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了 


本 书 旨 在 帮助 读者 快速 掌握 Excel 在 财会 工作 中 用 到 的 工具 和 技术 ， 顺 利 完成 实际 工作 中 


(1) 全 书 结构 鲜明 ， 内 容 针 对 性 强 : 本 书 涉及 的 Excel 技术 以 财会 工作 中 所 需 使 用 的 技术 
和 操作 为 主 ， 并 非 对 Excel 所 有 功能 进行 大 全 式 介绍 。 

(2) 技术 讲解 与 案例 制作 有 效 分 离 ， 将 Excel 技术 点 的 讲解 与 案例 制作 步骤 分 开 ， 这 种 技 
术 与 案例 分 开 的 方式 ， 可 以 避免 不 同 案例 使 用 相同 技术 点 时 的 重复 性 讲解 ， 消 除 宛 余 内 容 ， 提 
升 内 容 的 含金量 ， 同 时 使 案例 的 操作 过 程 更 加 流畅 。 

(3) 为 读者 提供 便捷 的 技术 点 查阅 方式 ;在 案例 制作 过 程 中 提供 了 随处 可 见 的 交叉 参考 ， 
便于 读者 在 案例 制作 过 程 中 随时 跳 转 查阅 相关 技术 点 。 

本 书 以 Excel 2016 为 主要 操作 环境 ， 但 内 容 本 身 同 样 适用 于 Excel 2019 以 及 Excel 2016 之 
前 的 Excel 版 本 ， 如 果 您 正在 使 用 Excel 2007/2010/2013/2016/2019 中 的 任意 一 个 版 本 ， 则 界面 
环境 与 Excel 2016 差别 很 小 。 

本 书 共 包 括 12 章 和 1 个 附录 ， 各 章 的 具体 情况 见 下 表 。 


首先 对 Excel 的 一 些 基本 操作 进行 介绍 ， 然 后 
和 技巧 
主要 从 数据 格式 、 报 表格 式 、 动 态 格式 3 个 方面 来 介绍 财会 工作 中 经 常 遇 到 的 格 
式 方 面 的 设置 ， 具 体 包括 字体 格式 、 日 期 格式 、 金 额 格式 、 对 齐 方式 、 换 行 、 单 
元 格 尺寸 、 单 元 格 边框 和 背景 、 条 件 格 式 等 的 设置 方法 
首先 介绍 公式 和 函数 的 一 些 基础 知识 ， 然 后 介绍 在 财会 工作 中 比较 常用 的 一 些 
函数 

介绍 使 用 Excel 中 的 排序 、 筛 选 、 分 类 汇总 、 数 据 透视 表 、 模 拟 分 析 等 工具 对 财务 
数据 进行 分 析 的 方法 ， 还 将 介绍 使 用 图 表 以 图 形 化 的 方式 展示 数据 的 方法 


要 介绍 输入 与 编辑 财务 数据 的 方法 


第 1 章 输入 与 编辑 财务 数据 


第 2 章 设置 财务 数据 和 报表 的 
格式 


第 3 章 使 用 公式 和 函数 计算 财 
务 数据 

第 4 章 使 用 分 析 工具 分 析 与 展 
示 财 务 数据 
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章 名 


续 表 
简 介 


第 5 章 保护 财务 数据 的 方法 


介绍 使 用 Excel 为 工作 簿 和 工作 表 提 供 的 安全 功能 来 保护 财务 数据 的 方法 ， 还 介绍 
了 创建 与 使 用 工作 秒 和 工作 表 模板 的 方法 


第 6 章 创建 赁 证、 凭证 汇总 及 
总 账 


介绍 在 Excel 中 创建 凭证 记录 表 、 凭 证 汇总 表 及 总 账 表 的 方法 ， 它 们 是 会 计 工作 中 
最 核心 的 部 分 


第 7 章 工资 核算 
第 8 章 固定 资产 核算 


介绍 在 Excel 中 使 用 公式 和 函数 构建 一 套 自动 的 工资 核算 系统 的 方法 
介绍 使 用 Excel 中 的 公式 和 函数 对 固定 资产 折旧 进行 计算 的 方法 


第 9 章 销售 数据 分 析 


从 3 个 方面 介绍 处 理 和 分 析 销售 数据 的 方法 ， 包 括 销售 费用 预测 分 析 、 销 售 额 分 
析 和 产销 率 分 析 


第 10 章 成 本 费用 分 析 


第 11 章 往来 账 分 析 


第 12 章 投资 决策 


附 ” 录 ”Excel 快捷 键 和 组 合 键 


本 书 适合 以 下 人 群 阅读 : 

从 事 财会 工作 的 专职 或 兼职 人 员 。 

以 Excel 为 主要 工作 环境 进行 数据 计算 和 分 析 的 办 公 人 员 。 
经 常 使 用 Excel 制作 各 类 报表 和 图 表 的 用 户 。 

希望 掌握 Excel 公式 、 函 数 、 图 表 、 数 据 透视 表 的 用 户 。 
在 校 学 生 和 社会 求职 者 。 


本 书 附 赠 以 下 资源 : 


Excel 图 表 电 子 书 。 


Excel 文档 模板 。 


以 材料 成 本 对 比分 析 为 例 ， 通 过 Excel 中 的 公式 、 函 数 和 图 表 ， 对 不 同时 期 的 材料 
成 本 进行 计算 和 对 比分 析 ， 并 通过 图 表 以 可 视 化 的 方式 展示 出 来 ， 还 介绍 了 收费 
统计 表 的 创建 和 分 析 方 法 


介绍 使 用 Excel 中 的 筛选 功能 ， 以 及 公式 和 函数 对 往来 账 进行 分 析 的 方法 


介绍 使 用 Excel 中 的 公式 和 函数 ， 对 投资 决策 中 的 投资 现 值 、 投 资 终 值 、 等 额 还 款 
和 投资 回收 期 等 常用 参数 进行 计算 的 方法 


列 出 Excel 常用 命令 对 应 的 快捷 键 和 组 合 键 ， 可 以 提高 操作 效率 


本 书 所 有 案例 的 源 文件 。 
重点 内 容 的 多 媒体 视频 教程 。 
案例 的 多 媒体 视频 教程 。 
Excel 公式 与 函数 电子 书 。 


Excel VBA 编程 电子 书 。 


Windows 10 多 媒体 视频 教程 。 


如 果 在 使 用 本 书 的 过 程 中 遇 到 问题 ， 或 对 本 书 的 编写 有 什么 意见 或 建议 ， 欢 迎 随时 加 入 专 
为 本 书 建立 的 QQ 技术 交流 群 (261068528) 进行 在 线 交 流 ， 加 群 时 请 注 明 “读者 ”或 书 名 以 验 
证 身份 ， 验 证 通过 后 可 获取 本 书 赠 送 资源 。 
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ee eR 4 
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1.4 
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1.6 


Ll:3 


1.1.4 重 命名 工作 表 

1.1.5 移动 和 复制 工作 表 

1.1.6 删除 工作 表 .……. 

1.1.7 选择 单元 格 .. 
下 人 让 的 妆 据 类 型 ee 

输入 数据 的 基本 方法 这 
dC 13 
| 13 
0 14 
Ln 15 
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AE 19 
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222 
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iI62. 伏 束 重大 王 玖 列 证 本 的 全 期 ae 19 
1.6.3 以 指定 的 时 间 间 隔 输入 一 系列 日 期 20 
使 用 数据 验证 功能 限制 数据 的 输入 2 
1 21 
172， 在 单元 格 中 提 和 供 下 拉 列 表 选 项 .5 22 
1.7.3 ”创建 基于 公式 的 数据 验证 规则 23 
1.7.4 管理 数据 验证 

移动 和 复制 数据 

1.8.1 移动 和 复制 数据 的 几 种 方法 .RN 25 
HE 人 民明 不 辐 的 秆 册 太 并 eto mn 27 
L893. 并 用 加 58 前 由 核 进 行 咎 由 29 
i684 -将 新 折 一 疾 性 复制 到 多 本 下 作坊 30 
设置 财务 数据 和 报表 的 格式 .sesssssssssssssssssssssssssssssssssssssasssssssssasssssssssassasssssssss 31 
商量 计 务 六 所 的 格 吉 和 31 
PA Ee OOOO ST OR UR 31 
2.1.2 设置 日 期 的 格式 … .33 
2.1.3 设置 金额 的 格式 .36 
2.1.4 设置 数据 在 单元 格 中 的 对 齐 方式 . 2 
5 往 靳 括 在 单元 将 中 装 行 显示 38 
设置 报表 的 整体 格式 39 
人 的 39 
9229“ 撤 生 单元 粘 的 这 入 40 
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动态 设置 财 世 数据 和 报表 的 格式 ssn si iad 46 
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2.3.2 突出 显示 满足 特定 条 件 的 数据 


2.3.3 为 报表 设置 隔行 底 纹 .49 
3 从 惠 未 件 格 二 50 
使 用 公式 和 函 儿 计算 财务 于 所 asses 52 
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3.1.2 输入 和 修改 公式 … 
3.1.3 ”移动 和 复制 公式 ... 


3.1.4 改变 公式 的 计算 方式 “5 
1 56 


32 


3:3 


3.4 
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3.6 


3.1.6 在 公式 中 输入 函数 及 其 参数 
3.1.7 在 公式 中 引用 其 他 工作 表 或 工作 簿 中 的 数据 
3.1.8 创建 和 使 用 名 称 .. 
3.1.9 创建 数组 公式 


3.2.1 财务 基础 知识 .…. 
3.2.2 ”借贷 和 投资 ……… 
3.2.3 计算 本 金 和 利息 


数据 的 汇总 求 和 与 统计 Bp 
3.3.1 数据 求 和 ....…..…….…… :和 


3.3.2 ”对 满足 条 件 的 数据 求 和 … 
3.3.3 ”对 数据 进行 多 种 类 型 的 汇总 统计 
3.3.4 ”对 数值 进行 四 舍 五 入 
3.3.5 
3.3.6 
3.3.7 
3s 


3.4.1 
3.4.2 
3.4.3 
3.4.4 
3.4.5 ”计算 相隔 几 个 月 位 于 同一 天 或 最 后 一 天 的 日 期 
3.4.6 ”计算 相隔 数 个 工作 日 的 日 期 … 
字符 的 提取 和 处 理 
3.5.1 从 不 同方 向 提取 指定 数量 的 字符 .… 
3.5.2 计算 文本 长 度 
3.5.3 
3.5.4 替换 文本 .…… 
3.5.5 设置 数据 的 格式 .. 
数据 的 查询 和 引用 
3.6.1 返回 行 号 和 列 号 
3.6.2 ”查找 特定 值 的 位 置 … 
3.6.3 返回 位 于 特定 行列 位 置 上 的 值 
3.6.4 使 用 LOOKUP 函数 查找 数据 .… 
3.6.5 使 用 VLOOKUP 函数 查找 数据 -. 
3.6.6 ”生成 由 文本 字符 串 指定 的 引用 
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输入 与 编辑 财务 数据 


会 工作 中 会 涉及 大 量 的 报表 和 数据 ， 对 于 财会 工作 来 说 ， 细 微 的 错误 都 可 能 会 造成 极 
其 严重 的 后 果 ， 因 此 ， 在 Excel 中 如 何 快速 、 准 确 地 输入 数据 就 变 得 非常 重要 。 本 章 将 介绍 在 
Excel 中 输入 与 编辑 数据 的 方法 和 技巧 ， 掌 握 这 些 内容 ， 不 但 可 以 提高 工作 效率 ， 还 可 以 避免 错 
误 的 发 生 。 为 了 让 没有 太 多 Excel 使 用 经 验 的 读者 顺利 使 用 Excel， 本 章 首 先 介绍 Excel 工作 簿 
和 工作 表 的 基本 操作 ， 以 及 选择 单元 格 的 多 种 方法 。 


1.1 工作 适 、 工 作 表 和 单元 格 的 基本 操作 


工作 簿 是 对 Excel 文件 的 特定 称呼 。 一 个 工作 簿 可 以 包含 一 个 或 多 个 工作 表 ， 每 个 工作 表 
包含 上 百 万 个 单元 格 。 掌 握 工作 簿 、 工 作 表 和 单元 格 的 相关 操作 ， 是 在 Excel 中 进行 其 他 操作 
的 基础 ， 本 节 将 介绍 这 3 类 对 象 的 基本 操作 。 


1.1.1 ”工作 簿 的 新 建 、 打 开 、 保 存 和 关闭 


启动 Excel 后 ， 默 认 会 显示 如 图 1-1 所 示 的 界面 ， 该 界面 称 为 “开始 屏幕 ”"。 界 面 左 侧 列 出 
了 最 近 打 开 过 的 几 个 工作 簿 名 称 ， 右 侧 以 缩 略图 的 形式 显示 一 些 内 置 模板 ， 可 以 使 用 这 些 模板 
创建 新 的 工作 短 。 如 需 获 得 更 多 的 内 置 模板 ， 则 可 以 在 上 方 的 文本 框 中 输入 关键 字 进 行 搜索 。 
如 果 要 新 建 一 个 空白 工作 簿 ， 则 可 以 单 击 界面 中 的 “空白 工作 秒 ”。 
如 果 已 从 开始 屏幕 切换 到 正常 的 Excel 窗口 ， 并 希望 在 当前 环境 下 新 建 工作 簿 ， 则 可 以 使 
以 下 两 种 方法 : 
。 单 击 快速 访问 工具 栏 中 的 “新 建 ” 按 钮 ， 或 按 Ctrl+N 组 合 键 ， 创 建 一 个 空白 工作 短 。 
。 单 击 “ 文 件 ”|“ 新 建 ” 命 令 ， 在 进入 的 界面 中 选择 要 基于 哪个 模板 创建 工作 簿 ， 该 界 
面 类 似 于 开始 屏幕 。 
在 Excel 开始 屏幕 中 ， 可 以 快速 打开 列 出 的 一 些 曾 经 使 用 过 的 工作 簿 。 如 果 要 打开 的 工作 
秒 没 有 列 出 ， 则 可 以 单 击 “ 打 开 其 他 工作 筹 ”， 进入 如 图 1-2 所 示 的 界面 ， 然 后 选择 工作 簿 所 在 
的 位 置 进行 打开 。 


EXce| 财务 与 会 计 从 新 手 到 高 手 


3 一 [=| x 
登录 以 充分 利用 Office 
Excel Office 
最 近 使 用 的 文档 banana nD 
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图 1-2 选择 要 打开 的 工作 簿 或 其 所 在 的 特定 位 置 


如 果 当 前 正在 Excel 窗口 中 工作 ， 则 可 以 使 用 以 下 两 种 方法 打开 工作 短 : 


。 如 果 已 将 “打开 ”命令 添加 到 快速 访问 工具 栏 ， 则 可 以 单 击 该 命令 ， 然 后 在 “打开 ”对 
话 框 中 选择 要 打开 的 工作 簿 ， 如 图 1-3 所 示 。 与 在 Windows 文件 资源 管理 器 中 选择 文件 


的 方法 类 似 ， 在 “打开 ”对 话 框 中 可 以 使 用 Ctrl 键 或 Shift 键 并 配合 鼠标 音 


一 个 或 多 个 工作 簿 ， 并 将 它们 同时 打开 。 


EE 击 ， 来 选择 


。 单 击 “ 文 件 ”| “打开 ”命令 ， 在 进入 的 界面 中 选择 要 打开 的 工作 簿 或 其 所 在 的 特定 位 置 。 
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打开 x 
- ~ 个 由 < 安 扣 文件 ， 第 7 章 Y 品 这 素 自 语 Pp 
组织 ”新 娃 文 件 去 -me 
围 Microsoft Excel ”站 sg7-1 。 扰 衬 7-14 
后 安全 7-2 。 恩 衬 的 7-15 
全 OneDrive 是 守 7-3 。 是 富 7-16 
国 此 电脑 是 守 扩 7-4 。 本 二 7-17 
国 beskop 是 实 W7-5 。 本 安 7-18 
a 大 sw7-6 。 相安 97-19 
是 97-7 。 丁 实 97-20 
pd 后 二 57.8 。 65 宇 g7-21 
自 交 屿 守 W7-9 。 是 守 7-22 
时 是 守 W7-10 ”是 守 W7-23 
小 百 未 [A 
二 本 地 医生 (C) 是 守 97-12 是 守 7-25 
= (0) v G13 
文件 各 (N): ~| 所 有 Excel 文 件 > 
Ia - 陋 
a Fe 
图 1-3 “打开 ”对 话 框 


提示 : 按 Ctrl+O 组 合 键 也 可 以 打开 “打开 ”对 话 框 。 


两 种 方法 : 


为 了 在 以 后 随时 查看 和 编辑 工作 短 ， 需 要 将 工作 簿 中 的 现 有 内 容 保 存 到 计算 机 中 ， 有 以 下 


。 单 击 快速 访问 工具 栏 中 的 “保存 ”命令 ， 或 按 Ctrl+S 组 合 键 。 


。 单 击 


“文件 ”| “保存 ”命令 。 


如 果 当 前 是 一 个 新 建 的 工作 簿 ， 在 单 击 “ 保 存 ” 命 令 时 ， 将 显示 如 图 1-4 所 示 的 “另存 为 ” 
对 话 框 , 设置 好 文件 名 和 存储 位 置 ,然后 单 击 “ 保 存 ” 按 钮 ， 即 可 将 当前 工作 簿 保存 到 计算 机 中 。 


如 果 已 将 了 


团 纯 方 为 


< 


人 有 与 再 季 冬 件 开 配 的 项 。 


入 隐 意 文件 交 


| 


1-4 “另存 为 ”对 话 框 


然后 在 打开 的 “另存 为 ”对 话 术 
可 以 将 暂时 不 使 用 的 了 


[ 作 簿 保存 到 计算 机 中 ， 则 在 单 击 “保存 ”命令 时 ，Excel 会 将 自 上 次 保存 之 后 的 
最 新 修改 ， 直 接 保存 到 当前 工作 簿 中 ， 而 不 再 显示 “另存 为 ”对 话 框 。 如 果 想 要 将 当前 了 
其 他 名 称 保存 ， 则 可 以 单 击 “文件 ”|“ 另 存 为 ”命令 ， 在 进入 的 界面 中 选择 一 个 目标 位 置 ， 
匡 中 设置 要 保存 的 文件 名 ， 最 后 单 击 “ 保 存 ” 按 钮 。 
[ 作 簿 关闭 ， 从 而 节省 它们 占用 的 内 存 资源 。 关 闭 工 作 簿 的 方法 有 以 


[ 作 簿 
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下 两 种 : 

。 如 果 已 将 “关闭 ”命令 添加 到 快速 访问 工具 栏 ， 则 可 以 单 击 该 命令 。 

。 单 击 “ 文 件 ”|“ 关 闭 ” 命 令 。 

如 果 在 关闭 工作 簿 时 含有 未 保存 的 内 容 , 则 会 弹出 如 图 1-5 所 示 的 对 话 框 , 单 击 “ 保 存 ” 按 钮 ， 
即 可 保存 内 容 并 关闭 工作 筹 。 


Microsoft Excel x 


站 是 否 保存 对 " 委 1 童 xlsx 的 更 改 ? 


zi [可 
图 1-5 关闭 含有 未 保存 内 容 的 工作 簿 时 显示 的 提示 信息 


1.1.2 ”添加 工作 表 


在 实际 应 用 中 , 通常 需要 在 一 个 工作 簿 中 包含 多 个 工作 表 , 此 时 可 以 手动 添加 新 的 工作 表 ， 
有 以 下 几 种 方法 : 

e 单 击 工 作 表 标签 右 侧 的 “新 工作 表 ” 按 钮 由 。 

e 在 功能 区 “开始 ”|“ 单 元 格 ”组 中 单 击 “ 插 入 ”按钮 上 的 下 拉 按 钮 ， 然 后 在 下 拉 菜 单 
中 单 击 “ 插 入 工作 表 ” 命 令 。 

e 右 击 任意 一 个 工作 表 标 签 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “插入 ”命令 ， 打 开 “ 插 入 ”对 话 
框 的 “常用 ”选项 卡 ， 选 择 “工作 表 ” 并 单 击 “确定 ”按钮 ， 或 者 直接 双击 “工作 表 ”， 
如 图 1-6 所 示 。 

e 按 ShifttF1l 组 合 键 或 Altt+Shift+F1 组 合 键 。 


回 四 日 


曙 二 名 贿 罩 ms 
[工作 寺 | 图 表 MS Excel MS Excel 公式 教程 
40 实 。 5.0 对 活 杠 
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Excel 


oa 
图 1-6 “插入 ”对 话 框 


提示 : 使 用 第 一 种 方法 添加 的 工作 表 位 于 活动 工作 表 的 右 侧 ， 使 用 其 他 3 种 方法 添加 的 工 
作 表 位 于 活动 工作 表 的 左 侧 。 

在 一 些 版 本 的 Excel 中 ， 新 建 的 工作 簿 中 默认 只 包含 一 个 工作 表 。 如 果 经 常 要 在 工作 短 中 使 用 
多 个 工作 表 , 则 可 以 通过 设置 工作 簿 , 改变 新 建 工作 筹 时 默认 包含 的 工作 表 数 量 ， 操作 步骤 如 下 : 

(1) 单 击 “文件 ”|“ 选 项 ”命令 ， 打 开 “Excel 选项 ”对 话 框 。 
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(2) 选择 “常规 ”选项 卡 ， 然 后 在 “新 建 工作 簿 时 ”区 域 中 修改 “包含 的 工作 表 数 ”文本 
框 中 的 数字 ， 如 图 1-7 所 示 ， 该 数字 就 是 新 建 工作 簿 时 默认 包含 的 工作 表 数 量 。 


Excel 选项 ? x 
| 加 
党 使 用 Excel 时 采用 的 常规 选项 . 

2 

校对 用 户 界 面 选项 

保存 

号 于 访问 

高 级 


| 
图 1-7 设置 新 建 的 工作 簿 中 默认 包含 的 工作 表 数 量 

(3) 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 关 闭 “Excel 选项 ”对 话 框 。 

提示 : 工作 簿 包含 的 工作 表 的 最 大 数量 受 计算 机 可 用 内 存 容量 的 限制 。 


1.1.3 ”选择 工作 表 


在 工作 表 中 输入 数据 之 前 ， 需 要 先 选择 特定 的 工作 表 。 选 择 一 个 工作 表 后 ， 该 工作 表 就 会 
显示 在 当前 Excel 窗口 中 ， 此 时 的 这 个 工作 表 就 是 “活动 工作 表 ”。 

每 个 工作 表 都 有 一 个 标签 ， 位 于 工作 表单 元 格 区 域 的 下 边缘 与 状态 栏 之 间 ， 标 签 用 于 显示 
工作 表 的 名 称 ， 如 Sheet1、Sheet2、Sheet3。 单 击 工作 表 标 签 即 可 选择 相应 的 工作 表 ， 此 时 的 这 
个 工作 表 标 签 的 外 观 与 其 他 标签 将 有 所 区 别 。 如 图 1-8 所 示 的 Sheet2 工作 表 是 活动 工作 表 ， 其 
标签 呈 凸 起 状态 〈 或 称 反 白 ) ， 标 签 中 的 文字 显示 为 绿色 。 


号 |Sheet2 是 活动 工作 表 、 标 签 凸 起 :文字 呈 绿 色 
1 
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Sheet1 | Sheet2 | Sheet3 ® 


1-8 活动 工作 表 


如 果 一 个 工作 簿 包含 多 个 工作 表 ， 则 可 以 选择 位 置 上 相 邻 或 不 相 邻 的 多 个 工作 表 ， 还 可 以 
选择 工作 簿 中 的 所 有 工作 表 ， 方 法 如 下 : 
。 选择 相 邻 的 多 个 工作 表 : 先 选择 所 有 待 选择 的 工作 表 中 的 第 一 个 工作 表 ， 然 后 按 住 Shif 
键 ， 再 选择 这 些 工作 表 中 位 于 最 后 一 个 位 置 上 的 工作 表 ， 即 可 选中 包含 这 两 个 工作 表 在 
内 ， 以 及 位 于 它们 之 间 的 所 有 工作 表 。 


Excel 财务 与 会 计 从 新 手 到 高 手 


提示 : 同时 选择 多 个 工作 表 时 ， 会 在 Excel 窗口 标题 栏 中 显示 “[ 组 ]” 字样 ， 如 图 1-9 所 示 ， 
表示 当前 已 选中 多 个 工作 表 。 


DD 号 日 民 六 有 自 ; 工作 等 1 Ba] - Excel 


e 选择 不 相 邻 的 多 个 工作 表 : 选择 待 选择 的 所 有 工作 表 中 的 任意 一 个 工作 表 ， 然 后 按 住 
Ctrl 键 ， 再 依次 单 击 其 他 要 选择 的 工作 表 。 

e 选择 所 有 工作 表 : 右 击 任意 一 个 工作 表 标 签 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 选 定 全 部 工作 
表 ” 命 令 ， 如 图 1-10 所 示 。 


运 二 全 部 工作 胡 G) [> 
Sheet! | Sheet2 | Sheet3 | Sheet4 | Sheet5 


图 1-10 单 击 “ 选 定 全 部 工作 表 ” 命 令 


如 果 想 要 取消 多 个 工作 表 的 选中 状态 ， 则 可 以 单 击 未 被 选中 的 任意 一 个 工作 表 。 如 果 当 前 
选中 了 所 有 工作 表 ， 则 需要 单 击 活动 工作 表 以 外 的 任意 一 个 工作 表 。 还 可 以 右 击 选中 的 任意 一 
个 工作 表 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 取 消 组 合 工作 表 ” 命 令 。 取 消 多 个 工作 表 的 选中 状态 后 ， 
Excel 窗口 标题 栏 中 的 “[ 组 ] ”字样 也 将 消失 。 


1.1.4” 重 命名 工作 表 


Excel 默认 使 用 Sheetl、Sheet2、Sheet3 等 作为 工作 表 的 默认 名 称 ， 用 户 可 以 为 工作 表 设 置 
更 有 意义 的 名 称 。 使 用 以 下 几 种 方法 可 以 重 命名 工作 表 : 

e 双击 工作 表 标 签 。 

e 右 击 工作 表 标 签 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 重 命名 ”命令 。 

e 在 功能 区 “开始 ”|“ 单 元 格 ” 组 中 单 击 “ 格 式 ” 按 钮 ， 然 后 在 下 拉 菜 单 中 单 击 “ 重 命 

名 工作 表 ” 命 令 。 

使 用 以 上 任意 一 种 方法 都 将 进入 名 称 编辑 状态 ， 输 入 新 名 称 后 按 Enter 键 确认 。 
工作 表 名 称 最 多 可 以 包含 31 个 字符 ， 名 称 中 可 以 包含 空格 ， 但 是 不 能 包含 以 下 字符 : 
/i 


1.1.5 ”移动 和 复制 工作 表 


移动 工作 表 可 以 改变 工作 表 的 位 置 ， 复 制 工 作 表 可 以 获得 工作 表 的 副本 。 可 以 将 一 个 工作 
表 移 动 或 复制 到 当前 打开 的 任意 一 个 工作 簿 中 ， 也 可 以 是 一 个 新 建 的 工作 簿 。 可 以 使 用 鼠标 配 
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合 键盘 进行 移动 和 复制 ， 也 可 以 在 “移动 或 复制 工作 表 ” 对 话 框 中 完成 移动 和 复制 操作 。 
如 果 使 用 鼠标 移动 或 复制 工作 表 ， 则 可 以 单 击 要 移动 的 工作 表 标 签 ， 然 后 按 住 鼠 标 左 键 并 将 
其 拖 动 到 目标 位 置 ， 即 可 完成 移动 操作 。 如 果 在 拖 动 过 程 中 按 住 Ctrl 键 ， 则 将 执行 复制 工作 表 的 
操作 。 拖 动工 作 表 标签 时 会 显示 一 个 黑色 三 角 ， 它 指示 当前 移动 或 复制 到 的 位 置 ， 如 图 1-11 所 示 。 
移动 或 复制 工作 表 的 另 一 种 方法 是 使 用 “移动 或 复制 工作 表 ” 对 话 框 。 右 击 要 移动 或 复制 的 
工作 表 标 签 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “移动 或 复制 ”命令 ， 打 开 如 图 1-12 所 示 的 “移动 或 复制 
工作 表 ” 对 话 框 ， 在 “下 列 选 定 工作 表 之 前 ”列表 框 中 选择 要 将 工作 表 移 动 到 哪个 工作 表 的 左 侧 。 


黑色 三 角 


Sheet1 | Sheet2 | 由 heet3 


图 1-11 拖 动 工作 表 标 签 时 会 显示 黑色 三 角 图 1-12 “移动 或 复制 工作 表 ” 对 话 杠 


如 果 要 复制 工作 表 ， 则 需要 选中 “建立 副本 ” 复 选 框 。 如 果 要 将 工作 表 移 动 或 复制 到 其 他 
工作 簿 ， 则 可 以 在 “工作 簿 ”下 拉 列 表 中 选择 目标 工作 敌 。 如 果 选 择 的 是 “(新 工作 短 )”， 则 
将 工作 表 移 动 或 复制 到 一 个 新 建 的 工作 簿 中 ， 设 置 完 成 后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 。 


1.1.6 ”删除 工作 表 


可 以 将 工作 簿 中 不 需要 的 工作 表 删 除 , 但 是 当 工 作 簿 中 只 有 一 个 工作 表 时 , 无 法 将 其 删除 。 
如 果 在 删除 工作 表 后 ， 保 存 并 关闭 了 其 所 在 的 工作 簿 ， 则 将 无 法 恢复 已 删除 的 工作 表 。 删 除 工 
作 表 的 方法 有 以 下 两 种 : 

。 右 击 要 删除 的 工作 表 标签 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 删 除 ”命令 。 

e 选择 要 删除 的 工作 表 ， 然 后 在 功能 区 “开始 ”|“ 单 元 格 ”组 中 单 击 “ 删 除 ” 按 钮 上 的 

下 拉 按 钮 ， 在 下 拉 菜 单 中 单 击 “ 删 除 工作 表 ” 命 令 。 

如 果 正 在 删除 的 工作 表 包 含 内 容 或 格式 设置 信息 ， 则 会 弹出 如 图 1-13 所 示 的 对 话 框 ， 单 击 

“删除 ”按钮 即 可 将 该 工作 表 删 除 。 


Microsoft Excel x 


全 Microsoft Excel 格 永久 员 除 此 工作 雪 。 是 否 继 二 ? 


图 1-13 删除 包含 数据 的 工作 表 时 显示 的 提示 信息 


1.1.7 ”选择 单元 格 


默认 情况 下 ，Excel 工作 表 中 的 每 一 行 由 1、2、3 等 数字 标识 ， 将 这 些 数 字 称 为 “ 行 号 ”， 
每 一 列 由 A、B、C 等 英文 字母 标识 ， 将 这 些 字母 称 为 “ 列 标 ”。 在 Excel 2007 及 其 Excel 更 高 
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版 本 中 ， 工 作 表 的 最 大 行 号 为 1048$76， 最 大 列 标 为 XFD 〈 即 16384 列 ) 。 
单元 格 是 一 行 和 一 列 的 交点 ,并 以 其 所 在 的 行 号 和 列 标 进 行 标 识 , 列 标 在 前 , 行 号 在 后 .例如 ， 
第 6 行 与 B 列 的 交点 上 的 单元 格 表 示 为 B6，B6 就 是 单元 格 的 地 址 。Excel 通过 单元 格 地 址 来 引 
用 其 中 存储 的 数据 ， 将 这 种 调用 数据 的 方式 称 为 “单元 格 引 用 ”， 将 使 用 列 标 和 行 号 表示 单元 格 
地 址 的 方式 称 为 “Al 引用 样式 ”。 
单元 格 区域 是 指 由 相 邻 的 多 个 单元 格 构成 的 矩形 区 域 。 单 元 格 区 域 的 地 址 由 区 域 左 上 角 的 
单元 格 、 冒 号 、 区 域 右 下 角 的 单元 格 地 址 来 表示 。 例 如 , “B2:D6” 表 示 由 B2 和 D6 作为 区 域 左 
上 角 和 右 下 角 的 单元 格 组 成 的 单元 格 区 域 。 
提示 : 如 果 列 标 显示 为 数字 而 非 字母 ， 则 说 明 当 前 使 用 的 是 R1C1 引用 样式 。 可 以 单 击 “ 文 
件 ”|“ 选 项” 命令， 在 “Excel 选项 ”对 话 框 中 选择 “保存 ”选项 卡 ， 然 后 取消 选中 “R1C1 引 
用 样式 ” 复 选 框 ， 最 后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 。 
在 工作 表 中 输入 数据 之 前 , 需要 先 选择 要 存放 数据 的 单元 格 。 掌握 正确 的 单元 格 选择 方法 ， 
可 以 确保 将 数据 输入 到 正确 的 位 置 ， 而 且 单 元 格 选择 方面 的 一 些 技 巧 还 可 以 提高 操作 效率 。 
1. 选择 一 个 或 多 个 单元 格 
单 击 某 个 单元 格 ， 即 可 将 其 选中 。 如 果 要 选择 由 相 邻 的 多 个 单元 格 组 成 的 区 域 ， 则 可 以 使 
用 以 下 几 种 方法 : 
e 选择 区 域 左 上 角 的 单元 格 ， 然 后 按 住 鼠标 左 键 ， 并 向 区 域 右 下 角 单元 格 的 方向 拖 动 ， 到 
达 右 下 角 单 元 格 时 释放 鼠标 左 键 。 
e 选择 区 域 左 上 角 的 单元 格 ， 然 后 按 住 Shift 键 ， 再 选择 区 域 右 下 角 的 单元 格 。 
e 选择 区 域 左上 角 的 单元 格 , 然后 按 F8 键 进入 “扩展 ”模式 , 直接 选择 区 域 右 下 角 的 单元 格 ， 
而 不 需要 按 住 Shift 键 。 在 “扩展 ”模式 下 按 F8 键 或 Esc 键 将 退出 该 模式 。 
如 果 要 选择 的 多 个 单元 格 不 相 邻 ， 则 可 以 使 用 以 下 两 种 方法 : 
e 选择 一 个 单元 格 ， 然 后 按 住 Ctrl 键 ， 再 选择 其 他 单元 格 或 区 域 。 
e 选择 一 个 单元 格 ， 然 后 按 Shift+F8 组 合 键 进入 “添加 ”模式 ， 依 次 选择 其 他 单元 格 或 
域 ， 而 不 需要 按 住 Ctrl 键 。 在 “添加 ”模式 下 按 Shift+F8 组 合 键 或 Esc 键 将 退出 该 模式 。 
提示 : 选择 一 个 单元 格 后 ， 该 单元 格 将 成 为 活动 单元 格 ， 输 入 的 内 容 会 被 添加 到 活动 单元 
格 中 。 如 果 选 择 的 是 一 个 单元 格 区 域 , 那么 其 中 高 亮 显 示 的 单元 格 是 活动 单元 格 。 如 图 1-14 所 示 ， 
当前 选中 B2:D5 单元 格 区 域 ， 其 中 的 B2 单元 格 是 活动 单元 格 。 


内 


Sheet! 3 
| 
1-14 选区 中 的 活动 单元 格 


2. 选择 整 行 或 整 列 
单 击 某 行 的 行 号 或 某 列 的 列 标 ， 即 可 选中 相应 的 行 或 列 。 选 中 行 的 行 号 和 选中 列 的 列 标的 
背景 色 会 发 生 改 变 ， 整 行 或 整 列 中 的 单元 格 都 将 高 亮 显示 ， 如 图 1-15 所 示 。 


第 1 章 输入 与 编辑 财务 数据 


图 1-15 同时 选择 行 和 列 


选择 一 行 后 ， 按 住 鼠 标 左 键 并 向 上 或 向 下 拖 动 ， 即 可 选择 连续 的 多 行 。 选 择 多 列 的 方法 与 
此 类 似 。 如 果 要 选择 不 连续 的 多 行 ， 则 可 以 先 选择 一 行 ， 然 后 按 住 Ctrl 键 ， 再 选择 其 他 行 。 选 


择 不 连续 多 列 的 方法 与 此 类 似 。 
3. 选择 所 有 单元 格 
单 击 工作 表 区 域 左 上 角 的 全 选 按钮 ， 即 可 选中 工作 表 中 的 所 有 单元 格 ， 如 图 1-16 所 示 。 


如 果 工 作 表 中 不 包含 任何 数据 ， 可 以 按 Ctrl+A 组 合 键 选中 工作 表 中 的 所 有 单元 格 。 如 果 了 


全 选 按钮 
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图 1-16 选择 工作 表 中 的 所 有 单元 格 


作 表 中 包含 数据 ， 单 击 数据 区 域 中 的 任意 一 个 单元 格 ， 然 后 按 两 次 Ctrl+A 组 合 键 ， 即 可 选中 了 
作 表 中 的 所 有 单元 格 。 


4. 使 用 名 称 框 选择 单元 格 

如 果 要 选择 的 单元 格 区 域 范围 很 大 ， 那 么 使 用 拖 动 鼠标 的 方法 将 变 得 很 不 方便 。 此 时 可 
以 在 名 称 框 中 直接 输入 单元 格 区 域 的 地 址 ， 然 后 按 Enter 键 来 快速 选择 。 例 如 ， 如 果 要 选择 
G100:H600 单元 格 区 域 ， 则 可 以 单 击 名 称 框 ， 输 入 “G100:H600”， 然 后 按 Enter 键 ， 如 图 1-17 


所 示 。 


除了 使 用 名 称 框 之 外 ， 还 可 以 使 用 Excel 的 定位 功能 来 实现 类 似 的 选择 方法 。 在 功能 区 “ 


始 ”|“ 编 辑 ” 组 中 单 击 “ 查 找 和 选择 ”按钮 , 然后 在 下 拉 菜 单 中 单 击 “ 转 到 ”命令 , 或 直接 按 F5 键 ， 
打开 “定位 ”对 话 框 ， 在 “引用 位 置 ”文本 框 中 输入 要 选择 的 单元 格 区 域 的 地 址 ， 最 后 单 击 “ 确 
定 ”按钮 ， 如 图 1-18 所 示 。 

技巧 : 如 果 要 使 用 名 称 框 或 定位 功能 选择 不 相 邻 的 多 个 区 域 ， 则 可 以 在 输入 的 多 组 地 址 之 
间 使 用 英文 半角 过 号 分 隔 ， 如 “A6.B2:E6.H8.D10:F50”。 


Excel 财务 与 会 计 从 新 手 到 高 手 
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本 

MT 田 -| 外 -人 -| 空 

剪贴 板 字体 

G100.H60d 下 

A B c D 
了 请 
图 1-17 使 用 名 称 框 选择 单元 格 区 域 图 1-18 使 用 定位 功能 选择 连续 区 域 


5. 选择 符合 特定 条 件 的 单元 格 

在 实际 应 用 中 , 遇 到 的 更 多 情况 是 选择 符合 特定 条 件 的 单元 格 , 如 包含 文本 或 数值 的 单元 格 ， 
使 用 定位 条 件 功能 可 以 满足 这 类 需求 。 

按 F5 键 打开 “定位 ”对 话 框 ， 单 击 “ 定 位 条 件 ” 按 钮 ， 打开 “定位 条 件 ” 对 话 框 ， 如 图 1-19 
所 示 ， 选 择 一 个 特定 的 条 件 ， 然 后 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 即 可 自动 选中 与 所 选 条 件 匹配 的 单元 格 。 
具体 选择 哪些 单元 格 ， 还 由 以 下 因素 决定 : 

e 如 果 在 打开 “定位 条 件 ” 对 话 框 之 前 选择 了 一 个 单元 格 区域 ，Excel 将 在 该 区 域 中 查找 


并 选择 符合 条 件 的 单元 格 。 
e 如 果 在 打开 “定位 条 件 ” 对 话 框 之 前 只 选择 了 一 个 单元 格 ，Excel 将 在 当前 整个 工作 表 
中 查找 并 选择 符合 条 件 的 单元 格 。 
到 口 行内 容 天 中 单元 格 W 
@ 攻 al 口 列 向 窑 关 只 单元 格 (M) 
O29 口 引 单元 中 
[Sa 口 从 属 单 元 格 D) 
回 六 本 00 下 时 0 
回 王 吉 值 (G) 所 有 闻 到 人 
[SL 3] 口 最后 一 个 单 元 格 G) 
Os 口 可 见 间 元 格 
口 当前 区 域 R) OD 
口 当前 数组 O mmsEV) 
ON E00) 
Ce w 


1-19 “定位 条 件 ” 对 话 框 


6. 选择 多 个 工作 表 中 的 单元 格 

如 果 要 处 理 多 个 工作 表 中 的 相同 单元 格 ， 则 可 以 先 在 其 中 一 个 工作 表 中 选择 要 处 理 的 单元 
格 ， 然 后 使 用 本 章 1.1.3 节 介绍 的 方法 ， 同 时 选择 其 他 所 需 处 理 的 工作 表 ， 再 对 选区 进行 所 需 的 
处 理 ， 如 输入 内 容 、 设 置 格式 等 ， 操 作 结 果 会 自动 作用 于 所 有 选中 的 工作 表 的 相同 区 域 中 。 


1.2 ”Excel 中 的 数据 类 型 
Excel 为 数据 输入 提供 了 多 种 不 同 的 方式 ， 用 户 可 以 根据 要 输入 的 数据 类 型 及 实际 需求 ， 来 
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选择 最 合适 的 方法 进行 输入 。 换 句 话说 ， 数 据 类 型 的 不 同 在 一 定 程度 上 决定 用 户 所 选择 的 输入 
方式 。 因 此 ， 在 输入 数据 前 ， 有 必要 了 解 一 下 Excel 中 的 数据 类 型 。 

Excel 中 的 数据 分 为 文本 、 数 值 、 日 期 和 时 间 、 逻 辑 值 、 错 误 值 5 种 基本 类 型 ， 日 期 和 时 间 
本 质 上 是 数值 的 一 种 特殊 形式 。 下 面 将 简要 介绍 这 5 种 数据 类 型 各 自 具 有 的 一 些 特性 ， 这 些 内 
容 会 为 读者 以 后 在 Excel 中 输入 和 处 理 数据 提供 帮助 。 


1. 文本 


文本 用 于 表示 任何 具有 描述 性 的 内 容 ， 如 姓名 、 商 品名 称 、 产 品 编号 、 报 表 标 题 等 。 文 本 
可 以 是 任意 字符 的 组 合 ， 一 些 不 需要 计算 的 数字 也 可 以 文本 格式 存储 ， 如 电话 号 码 、 身 份 证 号 
码 等 。 文 本 不 能 用 于 数值 计算 ， 但 是 可 以 比较 文本 的 大 小 。 

一 个 单元 格 最 多 容纳 32767 个 字符 ， 所 有 内 容 可 以 完整 显示 在 编辑 栏 中 ， 而 在 单元 格 中 最 
多 只 能 显示 1024 个 字符 。 在 单元 格 中 输入 的 文本 默认 为 左 对 齐 。 


2. 数值 

数值 用 于 表示 具有 特定 含义 的 数量 ， 如 销量 、 销 售 额 、 人 数 、 体 重 等 。 数 值 可 以 参与 计算 ， 
但 并 不 是 所 有 数值 都 有 必要 参与 计算 。 例 如 ， 在 员工 健康 调查 表 中 ， 通 常 不 会 对 员工 的 身高 和 
体重 进行 任何 计算 。 在 单元 格 中 输入 的 数值 默认 为 右 对 齐 。 

Excel 支持 的 最 大 正 数 约 为 9E+307， 最 小 正 数 约 为 2E-308， 最 大 负数 与 最 小 负数 与 这 两 个 
数字 相同 ， 只 是 需要 在 数字 开头 添加 负 号 。 虽 然 Excel 支持 一 定 范围 内 的 数字 ， 但 只 能 正常 存 
储 和 显示 最 大 精确 到 15 位 有 效 数字 的 数字 。 对 于 超过 15 位 的 整数 ， 多 出 的 位 数 会 自动 变 为 0， 
如 12 345 678 987 654 321 会 变 为 12 345 678 987 654 300。 对 于 超过 15 位 有 效 数 字 的 小 数 ， 多 
出 的 位 数 会 被 截 去 。 如 果 要 在 单元 格 中 输入 15 位 以 上 的 数字 ， 则 必须 以 文本 格式 输入 ， 才 能 保 
持 数 字 的 原貌 。 

在 单元 格 中 输入 数值 时 ， 如 果 数 值 位 数 的 长 度 超过 单元 格 的 宽度 ，Excel 会 自动 增加 列 宽 以 
完全 容纳 其 中 的 内 容 。 如 果 整 数位 数 超过 11 位 ， 则 将 以 科学 计数 形式 显示 。 如 果 数 值 的 小 数位 
数 较 多 ， 且 超过 单元 格 的 宽度 ，Excel 会 自动 对 超出 宽度 的 第 一 个 小 数位 进行 四 舍 五 入 ， 并 截 去 
其 后 的 小 数位 。 

3. 日 期 和 时 间 

在 Excel 中 ， 日 期 和 时 间 存 储 为 “序列 值 ”， 其 范围 是 1 ~ 2 958 465， 每 个 序列 值 对 应 一 
个 日 期 。 因 此 ， 日 期 和 时 间 实 际 上 是 一 个 特定 范围 内 的 数值 ， 这 个 数值 范围 就 是 1 ~ 2 958 465， 
在 Windows 操作 系统 中 ， 序 列 值 1 对 应 的 日 期 是 1900 年 1 月 1 日 ， 序 列 值 2 对 应 的 日 期 是 
1900 年 1 月 2 日 ， 以 此 类 推 ， 最 大 序列 值 2 958 465 对 应 的 日 期 是 9999 年 12 月 31 日 。 在 单元 
格 中 输入 的 日 期 和 时 间 默 认为 右 对 齐 。 

表示 日 期 的 序列 值 是 一 个 整数 ， 一 天 的 数值 单位 是 1， 一 天 有 24 个 小 时 ， 因 此 1 小 时 可 以 
表示 为 1/24。1 小 时 有 60 分 钟 ， 那 么 1 分 钟 可 以 表示 为 1/ (24X60) 。 按 照 这 种 换算 方式 ， 一 
天 中 的 每 一 个 时 刻 都 有 与 其 对 应 的 数值 表示 形式 ， 如 中 午 12 点 可 以 表示 为 0.5。 对 于 一 个 大 
1 的 小 数 ，Excel 会 将 其 整数 部 分 换算 为 日 期 ， 将 小 数 部 分 换算 为 时 间 。 例 如 ， 序 列 值 43 466.75 
表示 2019 年 1 月 1 日 18 点 。 

技巧 : 人 日 期 对 应 的 序列 值 ， 可 以 先 在 单元 格 中 输入 这 个 日 期 ， 然 后 将 其 格 
式 设 置 为 “常规 
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4. 逻辑 值 

逻辑 值 主 要 用 在 公式 中 ,作为 条 件 判断 的 结果 ， 只 包含 TRUE ( 真 ) 和 FALSE ( 假 ) 两 个 值 。 
当 条 件 判 断 结果 为 TRUE 时 ， 执 行 一 种 指定 的 计算 ; 当 条 件 判断 结果 为 FALSE 时 ， 执 行 另 一 种 
指定 的 计算 ， 从 而 实现 更 智能 的 计算 方式 。 

逻辑 值 可 以 进行 四 则 运算 ， 此 时 的 TRUE 等 价 于 1，FALSE 等 价 于 0。 当 逻辑 值 用 在 条 件 
判断 时 ， 任 何 非 0 的 数字 等 价 于 逻辑 值 TRUE，0 等 价 于 逻辑 值 FALSE。 在 单元 格 中 输入 的 逻 
辑 值 默 认为 居中 对 齐 。 

5. 错误 值 

错误 值 包含 #DIV/0!、#NUMI!、#VALUE!、#REF!、#AME?、#N/A、#ULL! 七 个 ， 用 于 
表示 不 同 的 错误 类 型 。 每 个 错误 值 都 以 # 符 号 开头 。 用 户 可 以 手动 输入 错误 值 ， 但 是 在 更 多 的 
情况 下 ， 错 误 值 是 由 公式 出 错 自动 产生 的 。 错 误 值 不 参与 数据 计算 和 排序 。 


1.3 ”输入 数据 的 基本 方法 


输入 数据 前 ， 需 要 先 选 择 一 个 单元 格 ， 然 后 输入 所 需 的 内 容 ， 输 入 过 程 中 会 显示 一 个 闪烁 
的 竖 线 (可 称 其 为 “插入 点 ”) ， 表 示 当 前 输入 内 容 的 位 置 。 输 入 完成 后 ， 按 Enter 键 或 单 击 编 
辑 栏 堪 侧 的 v 按钮 确认 输入 。 输 入 的 内 容 会 同时 显示 在 单元 格 和 编辑 栏 中 ， 如 图 1-20 所 示 。 如 
果 在 输入 过 程 中 想 要 取消 本 次 输入 ， 可 以 按 Esc 键 或 单 击 编辑 栏 左 侧 的 X 按 钮 。 


Al > x vv | Excel 


Sheet1 
图 1-20 在 单元 格 中 输入 数据 


提示 : 按 Enter 键 会 使 当前 单元 格 下 方 的 单元 格 成 为 活动 单元 格 ， 而 单 击 M 按钮 不 会 改变 
活动 单元 格 的 位 置 。 

输入 内 容 前 ， 状 态 栏 左 侧 显示 “就 绪 ” 字 样 ， 一 旦 开始 在 单元 格 中 输入 内 容 ， 状 态 栏 左 侧 
会 显示 “输入 ”字样 。 此 时 如 果 按 箭头 键 ， 其 效果 与 按 Enter 键 类 似 ， 将 结束 当前 的 输入 。 如 果 
想 要 在 输入 过 程 中 使 用 箭头 键 移动 插入 点 的 位 置 ， 以 便 修 改 已 输入 的 内 容 ， 则 可 以 按 F2 键 ， 此 
时 状态 栏 左 侧 会 显示 “编辑 ”字样 。 

可 以 修改 单元 格 中 的 部 分 内 容 ， 也 可 以 使 用 新 内 容 蔡 换 单元 格 中 的 所 有 内 容 。 如 果 要 修改 
单元 格 中 的 部 分 内 容 , 则 可 以 使 用 以 下 几 种 方法 进入 “编辑 ”模式 , 然后 将 插入 点 定位 到 所 需 位 置 ， 
使 用 BackSpace 键 或 Delete 键 删除 插入 点 左 侧 或 右 侧 的 内 容 ， 再 输入 所 需 内 容 。 

e 双击 单元 格 。 

。 单 击 单元 格 ， 然 后 按 F2 键 。 

e 单 击 单元 格 ， 然 后 单 击 编辑 栏 。 

如 果 要 替换 单元 格 中 的 所 有 内 容 ， 选 择 这 个 单元 格 ， 然 后 输入 所 需 内 容 即 可 ， 不 需要 进 
入 “编辑 ”模式 。 
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如 果 要 删除 单元 格 中 的 内 容 ， 选 择 单元 格 ， 然 后 按 Delete 键 。 如 果 为 单元 格 设置 了 格式 ， 
那么 使 用 该 方法 只 能 删除 内 容 ， 无 法 删除 单元 格 中 的 格式 。 如 果 要 同时 删除 单元 格 中 的 内 容 和 
格式 ， 则 可 以 在 功能 区 “开始 ”| “编辑 ”组 中 单 击 “ 清 除 ” 按 钮 ， 然 后 在 下 拉 菜单 中 单 击 “ 全 
部 清除 ”命令 ， 如 图 1-21 所 示 。 


图 1-21 单 击 “ 全 部 清除 ”命令 删除 内 容 和 格式 


1.4 输入 数字 


财会 工作 需要 经 常 与 数字 打交道 ， 因 此 ， 数 字 是 财会 工作 中 输入 最 多 的 一 类 数据 。 普 通 数 
字 的 输入 方法 可 参考 1.3 节 ， 本 节 主 要 介绍 一 些 特殊 数字 的 输入 方法 ， 因 为 输入 它们 的 方法 与 
输入 普通 数字 不 同 。 
1.4.1 输入 分 数 

当 用 户 在 单元 格 中 输入 分 数 形式 的 数字 时 ， 默 认 会 被 Excel 识别 为 日 期 ， 如 输入 “1/5” 后 
按 Enter 键 , Excel 会 将 其 识别 为 “1 月 5 日 ”。 如果 想 要 保留 分 数 形式 , 则 可 以 使 用 以 下 3 种 方法 : 

。 选择 要 输入 分 数 的 单元 格 ， 在 功能 区 “开始 ” |“ 数字 ”组 中 打开 “数字 格式 ”下 拉 列 表 ， 

从 中 选择 “文本 ”， 如 图 1-22 所 示 ， 然 后 输入 所 需 的 分 数 ， 如 “1/5”。 


天 他 天 字 检 式 (M). 
图 1-22 将 数字 格式 设置 为 “文本 ” 
。 在 单元 格 中 先 输 入 一 个 英文 半角 单 引 号 ““”， 然 后 输入 所 需 的 分 数 ， 如 “1/5”。 


。 先 输 入 一 个 0 和 一 个 空格 ， 然 后 输入 所 需 的 分 数 ， 如 图 1-23 所 示 。 
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a) Cb) 
1-23 输入 分 数 


提示 : 如 果 分 数 包含 整数 部 分 ， 则 使 用 整数 部 分 代替 0， 即 先 输入 整数 部 分 和 一 个 空格 ， 
然后 输入 分 数 部 分 。 


1.4.2 输入 指数 


如 果 要 输入 带 指数 的 数字 ， 则 可 以 将 单元 格 的 数字 格式 设置 为 “文本 ”， 然 后 为 要 作为 指 
数 的 数字 设置 “上 标 ” 格 式 。 在 Al 单元 格 中 输入 10? 的 操作 步骤 如 下 : 

(1) 选择 Al 单元 格 ， 然 后 在 功能 区 “开始 ”|“ 数 字 ” 组 中 的 “数字 格式 ”下 拉 列 表 中 
选择 “文本 ”， 将 单元 格 设置 为 文本 格式 。 

(2) 在 Al 单元 格 中 输入 “102”， 按 F2 键 进入 “编辑 ”模式 ， 然 后 拖 动 光标 选中 “2” 
并 右 击 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 设 置 单 元 格格 式 ” 命 令 ， 如 图 1-24 所 示 。 


B C 


目 
sx 


oowoomewn 


S 与 


图 1-24 单 击 “ 设 置 单元 格格 式 ”命令 


(3) 打开 “设置 单元 格格 式 ” 对话 框 , 在 “字体 ”选项 卡 中 选中 “上 标 ” 复 选 框 , 如 图 1-25 所 示 。 
(4) 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 , 关闭 “设置 单元 格格 式 ”对 话 框 , 然后 按 Enter 键 , 设置 结果 如 图 1-26 所 示 。 


设置 单元 恪 格式 x 
字体 
字 kk: or SG: 
Times New Roman 估 规 11 
~ Em | | ~ 
[Ea 日 
| 上 10 
I Ts 
ee 中 Wi 
下 MU _ EO: 
无 = 三 > 
和 一 
口 和 ec 
gg Te er Rome 
Om) 
这 旦 TrueType 字体 ， 翌 莫 和 亲身 机 上 都 棕 使 用 该 字体 - 
8 
CeJ Ts | 
图 1-25 选中 “上 标 ” 复 选 框 图 1-26 输入 带 指数 的 数字 
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1.4.3 ”输入 15 位 以 上 的 数字 


Excel 支持 的 有 效 数字 的 位 数 最 多 为 15 位 ， 超 过 15 位 的 数字 自动 显示 为 0。 例 如， 在 Al 
单元 格 中 输入 数字 1 234 567 890 123 456 789， 按 Enter 键 后 ， 将 显示 如 图 1-27 所 示 的 结果 ， 
Excel 自动 将 输入 的 数字 设置 为 科学 计数 形式 ， 在 编辑 栏 中 可 以 看 到 超过 15 位 的 数字 都 变 为 0。 


AL 大 | 1234567890123450000 


70 
图 1-27 ”超过 15 位 的 数字 显示 为 0 


如 果 要 让 超过 15 位 的 数字 正常 显示 ， 则 需要 先 将 单元 格 的 数字 格式 设置 为 “文本 ”， 然 后 
再 输入 所 需 的 数字 ， 有 以 下 两 种 方法 : 
。 选择 要 输入 数字 的 单元 格 , 然后 在 功能 区 “开始 ”|“ 数 字 ” 组 中 打开 “数字 格式 ”下 拉 列 表 ， 
然后 选择 “文本 ”。 
。 在 单元 格 中 先 输入 一 个 英文 半角 单 引 号 ““”， 然 后 输入 所 需 的 数字 。 
如 图 1-28 所 示 , 使 用 第 2 种 方法 在 Al 单元 格 输入 上 面 的 数字 , 超过 15 位 的 数字 将 正常 显示 ， 
输入 的 单 引 号 只 会 显示 在 编辑 栏 中 。 


A2 > 到 | ‘1234567890123456739 


人 B 3 D 
Sm | 
图 1-28 ”以 文本 格式 输入 超过 15 位 的 数字 


1.4.4 ”快速 输入 一 系列 数字 


如 果 输 入 的 多 个 数字 之 间 存 在 某 种 关系 或 规律 ， 则 可 以 使 用 填充 功能 快速 输入 这 些 数 字 。 
例如 , 输入 从 1 或 任意 数字 开始 的 自然 数 序列 。“ 填 充 ” 是 指使 用 鼠标 拖 动 单元 格 右 下 角 的 填充 柄 ， 
在 鼠标 拖 动 过 的 每 个 单元 格 中 自动 填 入 数据 ， 这 些 数据 与 起 始 单元 格 存在 某 种 关系 。“ 填 充 柄 ” 
是 指 选中 的 单元 格 右 下 角 的 小 方块 ， 将 光标 指向 填充 柄 时 ， 光 标 会 变 为 十 字形 状 ， 此 时 可 以 拖 
动 鼠标 执行 填充 数据 的 操作 ， 如 图 1-29 所 示 。 

提示 : 如 果 不 能 正常 使 用 填充 功能 ， 则 可 以 单 击 “ 文 件 ”|“ 选 项” 命令， 打开 “Excel 选项 ” 
对 话 框 ， 选 择 “ 高 级 ”选项 卡 ， 然 后 在 “编辑 选项 ”区 域 选中 “启用 填充 柄 和 单元 格 拖 放 功 能 ” 
复 选 框 ， 如 图 1-30 所 示 。 


A B 
国人 
2 
3 ba 京 消 
图 1-29 单元 格 右 下 角 的 填充 柄 图 1-30 ”选中 “启用 填充 柄 和 单元 格 拖 放 功能 ” 复 选 杠 
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可 以 使 用 以 下 两 种 方法 填充 数值 : 
。 在 相 邻 的 两 个 单元 格 中 输入 数据 序列 中 的 前 两 个 值 ， 然 后 选择 这 两 个 值 所 在 的 单元 格 ， 
在 水 平方 向 或 垂直 方向 上 拖 动 第 二 个 单元 格 右 下 角 的 填充 柄 ， 拖 动 的 方向 取决 于 前 两 个 
值 是 水 平 排列 还 是 垂直 排列 。 
。 输入 数据 序列 中 的 第 一 个 值 ， 按 住 Ctrl 键 后 拖 动 单元 格 右 下 角 的 填充 柄 。 如 果 不 按 住 
Ctrl 键 进 行 拖 动 ， 则 会 执行 复制 操作 。 
数值 黑 认 以 等 差 的 方式 进行 填充 。 填 充 数 值 时 ， 在 单元 格 中 依次 填 入 哪些 值 取 决 于 起 始 两 
个 值 之 间 的 差 值 。 如 果 使 用 第 二 种 方法 只 输入 一 个 起 始 值 ， 则 将 按 自然 数 序列 进行 填充 ， 即 按 
差 值 为 1 依次 填充 各 个 值 ， 如 图 1-31 所 示 。 将 相 邻 两 个 数字 之 间 的 差 值 称 为 “ 步 长 值 ”。 


二 -口上 加 


图 1-31 填充 自然 数 序列 


用 户 也 可 以 自 定义 步 长 值 ， 以 便 通 过 填充 的 方式 ， 快 速 输入 特定 的 数字 序列 。 例 如 ， 要 在 
A 列 中 自动 输入 1、3、5、7、9、11 等 相 邻 数字 之 间 差 值 为 2 的 数字 序列 ， 操 作 步 骤 如 下 : 

(1) 在 A 列 任意 两 个 相 邻 的 单元 格 中 输入 数字 1 和 3， 这 里 为 Al 和 A2 单元 格 。 

(2) 选择 Al 和 A2 单元 格 ， 然 后 将 光标 指向 A2 单元 格 右 下 角 的 填充 柄 。 当 光标 变 为 十 
字形 时 ， 按 住 鼠 标 左 键 向 下 拖 动 ， 拖 动 过 的 每 个 单元 格 中 都 会 自动 填 入 与 上 一 个 单元 格 差 值 为 
2 的 值 ， 如 A3 单元 格 的 值 为 5，A4 单元 格 的 值 就 会 为 7， 如 图 1-32 所 示 。 


A B 8 


1 1 1 

2 2 

3 3 

A B 2 

1 5 5 
2 5 器 5 
3 7 


(a) (b) (c) 
图 1-32 填充 自 定义 步 长 值 的 数字 序列 


.| 


技巧 : 除了 使 用 鼠标 拖 动 填充 柄 的 方式 填充 数据 之 外 ， 还 可 以 直接 双击 填充 柄 ， 快 速 将 数 
据 填充 至 相 邻 列 中 连续 数据 区 域 的 最 后 一 个 数据 所 在 的 位 置 。 

还 可 以 等 比 的 方式 填充 数值 ， 此 时 需要 使 用 鼠标 右键 拖 动 填 充 柄 ， 然 后 在 弹出 的 快捷 菜单 
中 单 击 “ 等 比 序列 ”命令 ， 如 图 1-33 所 示 。 


1-33 ”鼠标 右键 快捷 莱 单 中 的 “等 比 序列 ”命令 
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1.5 输入 文本 


普通 文本 的 输入 方法 可 参考 1.3 节 。 本 节 主要 介绍 输入 两 种 特殊 的 文本 ， 一 种 是 包含 数字 
的 文本 ， 这 种 文本 通常 是 一 个 序列 ， 通 过 填充 的 方式 可 以 自动 输入 。 另 一 种 是 不 包含 数字 但 具 
有 特定 逻辑 顺序 的 文本 ， 这 类 文本 在 数据 排序 或 数据 有 效 性 中 经 常用 到 ， 可 以 通过 创建 自 定义 
文本 序列 的 方式 来 输入 。 


1.5.1 输入 包含 数字 的 文本 
如 果 输 入 的 文本 中 包含 数字 ， 当 想 要 输入 一 系列 这 样 的 文本 ， 并 保持 文本 中 的 数字 逐渐 递 
增 时 ， 如 输入 员工 或 产品 编号 ， 则 可 以 使 用 类 似 于 1.4.4 节 中 的 方法 ， 通 过 填充 功能 快速 输入 。 
在 一 个 空 单元 格 中 输入 作为 起 始 编 号 的 第 一 个 文本 ， 然 后 将 光标 指向 该 单元 格 右 下 角 的 填 
充 柄 ， 当 光标 变 为 十 字形 时 ， 在 水 平 或 垂直 方向 上 拖 动 光标 ， 将 在 光标 拖 动 过 的 单元 格 中 输入 
包含 连续 编号 的 文本 ， 如 图 1-34 所 示 。 


A a A 
EEC ¥ [Bro001 


| 
4 | BHO004 
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ET 人 人 


(a) (b) (c) 


图 1-34 ”使 用 填充 功能 快速 输入 包含 数字 的 文本 


1.5.2 ”输入 自 定义 文本 序列 


默认 情况 下 ， 对 单元 格 中 输入 的 文本 使 用 填充 柄 填充 时 ， 会 执行 复制 操作 。 如 果 输 入 的 文 
本 正好 是 Excel 内 置 文本 序列 中 的 值 ， 则 会 自动 使 用 该 文本 序列 进行 填充 。 例 如 ， 如 果 拖 动 包 
含 “ 甲 ” 字 的 单元 格 填充 柄 ， 则 在 拖 动 过 程 中 会 依次 在 各 单元 格 中 输入 “ 乙 ”“ 丙 ”“ 丁 ”等 字 。 
如 果 输 入 的 是 “ 乙 ” 字 ， 则 会 从 “ 乙 ” 字 开始 继续 填充 文本 序列 中 的 每 个 字 。 

如 果 用 户 想 要 快速 输入 一 系列 具有 特定 顺序 的 文本 ， 则 需要 将 这 些 文本 创建 为 新 的 文本 序 
列 ， 操 作 步 骤 如 下 : 

(1) 单 击 “ 文 件 ”|“ 选 项” 命令， 打开 “Excel 选项 ”对 话 框 。 

(2) 选择 “高 级 ”选项 卡 ， 在 “常规 ”区 域 中 单 击 “ 编 辑 自 定义 列表 ”按钮 ， 如 图 1-35 所 示 。 


Excel 过 而 +? x 


E33 加 


1-35 单 击 “ 编 辑 自 定义 列表 ”按钮 


EXce| 财务 与 会 计 从 新 手 到 高 手 


(3) 打开 “ 自 定义 序列 ”对 话 框 ， 左 侧 显 示 了 Excel 内 置 的 文本 序列 ， 选 择 任意 一 个 序列 ， 
右 侧 会 显示 该 序列 中 包含 的 所 有 值 ， 如 图 1-36 所 示 。 


? x 
乱入 序列 (E 
昌 Em 
; Ws(D) 
雇 
要 
近 Enter 分 而 条目. 
从 单元 人 中 导入 序列 0: AS13A46 EN 
™ 


图 1-36 ”Excel 内 置 的 文本 序列 


(4) 如 果 要 创建 新 的 文本 序列 ， 则 需要 在 左 侧 选 择 “ 新 序列 ”， 然 后 在 右 侧 的 文本 框 中 输 
入 文本 序列 中 的 每 一 个 文本 ， 每 输入 一 个 文本 都 要 按 一 次 Enter 键 ， 使 所 有 文本 呈 纵 向 排列 。 最 
后 单 击 “ 添 加 ”按钮 ， 将 输入 的 文本 序列 添加 到 左 侧 列表 框 中 ， 如 图 1-37 所 示 。 


和 定义 序 列 ? x 下 定义 序列 ? x 
SF 
EEE): 给 入 FUGE): 
博士 添加 (A) [J] 
Sun Mon, Tue, Wed, Thu FS | 本 二 - 
术科 | 
Se We(D) Ces 
高 中 
ER, 
三 县 , 
甲乙 丙丁 成 己 南 空 于 
CELE [et m+n < So 
按 Enter 分 网 | 表 科目 . 
从 单元 念 中 导入 序列 (): 4A56 EN 从 单元 术 中 号 入 序 到 (D: SAS14A56 了 | sm 
ne Ec 


(a) (b) 
图 1-37 创建 新 的 文本 序列 

(5) 单 击 两 次 “确定 ”按钮 ， 依 次 关闭 打开 的 对 话 框 。 

提示 : 如 果 事先 将 文本 序列 中 的 每 个 文本 输入 到 了 一 个 单元 格 区 域 中 ， 则 可 以 在 “ 自 定义 
序列 ”对 话 框 中 单 击 “ 导 入 ”按钮 左 侧 的 折 营 按钮 |f|]， 然 后 在 工作 表 中 选择 该 单元 格 区域 ， 再 
单 击 展开 按 钮 回 返 回 “ 自 定义 序列 ”对 话 框 ， 最 后 单 击 “ 导 入 ”按钮 ， 将 选区 中 的 内 容 创 建 为 
文本 序列 。 

创建 好 文本 序列 后 ， 可 以 在 单元 格 中 输入 文本 序列 中 的 任意 一 个 文本 ， 然 后 拖 动 该 单元 格 
右 下 角 的 填充 柄 ，Excel 会 从 输入 的 文本 开始 ， 继 续 填 充 文本 序列 中 的 各 个 文本 。 填 充 到 序列 中 
的 最 后 一 个 文本 后 ， 会 再 从 序列 中 的 第 一 个 文本 开始 进行 循环 填充 ， 如 图 1-38 所 示 。 
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(c) 


(a) (b) 
图 1-38 使 用 自 定义 文本 序列 进行 填充 输入 


1.6 输入 日 斯 和 时 间 


输入 日 期 和 时 间 的 方法 与 输入 数字 和 文本 有 些 不 同 ， 因 为 Excel 对 日 期 和 时 间 的 格式 有 一 
定 的 要 求 。 如 果 用 户 输入 的 日 期 和 时 间 格式 不 符合 要 求 ， 则 将 无 法 被 Excel 正确 识别 为 日 期 和 
时 间 , 这样 就 会 影响 日 期 和 时 间 方 面 的 计算 ， 包 括 无 法 使 用 日 期 和 时 间 函 数 来 处 理 日 期 和 时 间 。 
本 节 首 先 介绍 输入 日 期 和 时 间 的 基本 方法 ， 然 后 介绍 快速 输入 一 系列 日 期 的 两 种 方法 。 


1.6.1 ”输入 日 期 和 时 间 的 基本 方法 


由 于 Excel 中 的 日 期 和 时 间 本 质 上 是 数值 ， 因 此 ， 如 果 要 让 输入 的 数据 被 Excel 正确 识别 为 
日 期 和 时 间 ， 则 需要 按照 特定 的 格式 进行 输入 。 对 于 Windows 中 文 操作 系统 来 说 ， 在 表示 年 、 
月 、 日 的 数字 之 间 使 用 “-” 或 “/” 符 号 ，Excel 会 将 输入 的 内 容 识别 为 日 期 。 在 一 个 日 期 中 可 
以 混合 使 用 “-” 和 “/” 符 号 ， 还 可 以 在 表示 年 、 月 、 日 的 数字 之 后 添加 “年 ”““ 月 ”“ 日 ”等 字 ， 
Excel 也 会 将 其 识别 为 日 期 ， 如 2018-6-8、2018/6/8、2018-6/8、2018 年 6 月 8 日 等 。 

提示 : 如 果 省 略 表示 年 份 的 数字 ， 则 表示 系统 当前 年 份 的 日 期 。 如 果 省 略 表示 日 的 数字 ， 
则 表示 所 输入 的 月 份 的 第 一 天 。 如 果 在 表示 年 、 月 、 日 的 数字 之 间 使 用 空格 或 其 他 符号 作为 分 
隔 符 ， 则 会 被 视 为 文本 。 

输入 时 间 时 ， 使 用 冒号 分 隔 表 示 小 时 、 分 钟 和 秒 的 数字 即 可 。 时 间 分 为 12 小 时 制 和 24 小 
时 制 两 种 , 如 果 想 要 使 用 12 小 时 制 来 表示 时 间 , 则 需要 在 表示 凌晨 和 上 午 的 时 间 结 尾 添加 “Am ”， 
在 表示 下 午 和 晚上 的 时 间 结 尾 添 加 “Pm”。 

例如 , “8:30 Am” 表 示 上 午 8 点 30 分 ,，“8:30 Pm” 表 示 晚 上 8 点 30 分 。 如 果 时 间 结 尾 没 
有 Am 或 Pm， 则 表示 24 小 时 制 的 时 间 ， 此 时 的 “8:30” 表 示 上 午 8 点 30 分 , 晚上 8 点 30 分 
则 表示 为 “20:30”。 

输入 的 时 间 必 须 包 含 “ 小 时 ”和 “分 钟 ”两 个 部 分 ， 可 以 省 略 “ 秒 ”的 部 分 。 如 果 要 在 时 
间 中 输入 “ 秒 ”， 使 用 冒号 分 隔 “ 秒 ”和 “分 钟 ”两 个 部 分 即 可 ， 如 “8:30:10” 表 示 上 午 8 点 
30 分 10 秒 。 


1.6.2 ”快速 输入 一 系列 连续 的 日 期 


Excel 允许 用 户 通过 填充 功能 快速 输入 一 系列 连续 的 日 期 。 在 一 个 单元 格 中 输入 一 个 起 始 
期 ， 然 后 在 水 平方 向 或 垂直 方向 上 拖 动 单元 格 右 下 角 的 填充 柄 ， 即 可 在 拖 动 过 的 单元 格 中 输入 
一 系列 连续 的 日 期 ， 如 图 1-39 所 示 。 

提示 : 如 果 使 用 鼠标 右键 拖 动 填充 柄 ， 则 可 以 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “以 月 填充 ”或 “以 
年 填充 ”命令 , 以 “月 ”或 “年 ”为 单位 来 填充 日 期 , 从 而 快速 输入 不 同年 或 月 但 位 于 同一 天 的 日 期 。 
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1-39 快速 输入 一 系列 连续 的 日 期 


1.6.3 ”以 指定 的 时 间 间 隔 输入 一 系列 日 期 


Excel 默认 以 “日 ”为 单位 填充 日 期 ， 相 邻 日 期 之 间 的 天 数 间隔 为 1。 如 果 要 以 指定 的 时 间 
间隔 填充 日 期 , 则 需要 在 “序列 ”对 话 框 中 进行 设置 , 可 以 使 用 以 下 两 种 方法 打开 “序列 ”对 话 框 : 
。 使 用 鼠标 右键 拖 动 填充 柄 ， 然 后 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 序 列 ” 命 令 。 
。 单 击 包含 日 期 的 单元 格 ， 然 后 在 功能 区 “开始 ”|“ 编 辑 ” 组 中 单 击 “填充 ”按钮 ， 在 
下 拉 菜 单 中 单 击 “ 序 列 ” 命 令 ， 如 图 1-40 所 示 。 
打开 如 图 1-41 所 示 的 “序列 ”对 话 框 ， 在 该 对 话 框 中 可 以 对 日 期 和 数值 填充 的 相关 选项 进 
行 设 置 ， 由 于 本 节 介绍 的 是 日 期 填充 ， 因 此 下 面 主要 以 日 期 填充 为 主 来 介绍 选项 的 设置 。 


嘻 舍 国 | zeamm -和 也 2 
田 田 ”Be> -Ag HH 。 并 日 网 单位 
插入 市 除 。 格式 地 fn 汪 雯 相 找 和 迁 琛 
起 四 。 图 > ©®5® Os)  @AEW 
单元 格 加 DR OskHRG OInaw 
困 请 LU © BMD) OAM 
图 msu 〇 村 砚 日。 口 年 W 
N R 
OD mmawD 
长 人 9: 下 终止 值 (Oh 
亚 
图 1-40 单 击 “ 序 列 ”命令 图 1-41 “序列 ”对 话 框 


“序列 ”对 话 框 中 各 选项 的 作用 如 下 。 

e 序列 产生 在 ; 在 “序列 产生 在 ”中 可 以 选择 在 “ 行 ” 或 “ 列 ” 的 方向 上 填充 ， 该 项 设置 
不 受 拖 动 填充 柄 方向 的 影响 。 例 如 ， 如 果 在 打开 “序列 ”对 话 框 之 前 ， 在 垂直 方向 上 拖 
动 填充 柄 ， 但 是 在 打开 的 “序列 ”对 话 框 中 点 选 “ 行 ” 单 选 按钮 ， 那 么 最 终 会 将 日 期 填 
充 到 一 行 中 ， 而 不 是 一 列 。 

e 类 型 ， 在 “类 型 ”中 可 以 选择 填充 类 型 ， 如 果 选 中 的 单元 格 中 包含 日 期 ， 则 会 自动 点 选 
“日 期 ” 单 选 按钮 。 

e 日 期 单位 :该 设置 仅 对 日 期 有 效 ， 只 有 在 “类 型 ”中 点 选 “ 日 期 ” 单 选 按 钮 后 ， 才 能 选 
择 一 种 日 期 单位 。 

。 步 长 值 ， 对 于 日 期 填充 来 说 ， 步 长 值 是 指 所 选择 的 日 期 单位 的 时 间 间 隔 。 例 如 ， 如 果 
将 “日 期 单位 ”设置 为 “日 ”并 将 “ 步 长 值 ”设置 为 5， 则 表示 两 个 相 邻 日 期 的 时 间 
间隔 为 5 天 。 对 于 数值 的 等 差 填充 来 说 ， 步 长 值 是 指 两 个 相 邻 数值 之 间 的 差 值 ， 对 于 数 
值 的 等 比 填 充 来 说 ， 步 长 值 是 指 两 个 相 邻 数 值 之 间 的 比值 。 

e 终止 值 : 终止 值 是 指 填充 序列 中 的 最 后 一 个 值 。 如 果 设 置 了 终止 值 ， 则 无 论 将 填充 柄 拖 
到 哪里 ， 只 要 达到 终止 值 ， 填 充 序 列 就 会 自动 停止 。 这 也 意味 着 ， 在 打开 “序列 ”对 话 
框 之 前 ， 可 以 不 需要 先 将 填充 柄 拖 动 到 所 需 的 位 置 ， 而 通过 设置 “终止 值 ”来 自动 确定 
序列 的 长 度 。 
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。 预测 趋势 ， 当 在 连续 两 个 或 两 个 以 上 的 单元 格 中 输入 数据 ， 并 选择 好 要 填充 的 区 域 
后 ， 如 果 在 “序列 ”对 话 框 中 选中 “预测 趋势 ” 复 选 框 ， 那 么 Excel 将 根据 已 输入 数据 
之 间 的 规律 ， 自 动 判断 填充 方式 并 进行 填充 。 
如 图 1-42 所 示 ，A 列 任意 两 个 相 邻 的 日 期 之 间 都 相差 5 天 ， 该 日 期 序列 中 的 最 后 一 个 日 期 
不 能 超过 5 月 31 日 。 使 用 填充 功能 输入 这 列 日 期 的 操作 步骤 如 下 : 
(1) 在 Al 单元 格 中 输入 起 始 日 期 ,如 “5 月 1 日 ”。 
(2) 选择 Al 单元 格 ， 然 后 使 用 本 节 前 面 介绍 的 任意 一 种 方法 打开 “序列 ”对 话 框 ， 进 行 
以 下 设置 ， 如 图 1-43 所 示 。 
e 将 “序列 产生 在 ”设置 为 “ 列 ”。 
e 将 “类 型 ”设置 为 “日 期 ”， 将 “日 期 单位 ”设置 为 “日 ”。 
e 将 “ 步 长 值 ” 设 置 为 “5”， 将 “终止 值 ” 设 置 为 “5 月 31 日 ”。 


序列 ?7 x 
rE 半 型 恒基 单位 
OF5® OsaL  @SW 
加 MO 口 等 MG) OIfBW 


了 ® SMO) OAM 
1| 5 有 1 O 〇 电动 读 元 日 O 〇 年 WD 
2 | 5 月 日 
3, 5 月 1 日 口 吏 RD 
3 sd 水 长生 (5): 5 终止 年 (Q)，| 5 月 31 电 
?|- 滞 晶 加 
图 1-42 以 5 天 为 间隔 的 一 系列 日 期 图 1-43 设置 日 期 填充 选项 


(3) 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 将 在 A 列 自动 填充 从 5 月 1 日 开始 ， 以 5 天 为 间隔 的 一 系列 日 期 ， 
最 后 一 个 日 期 不 会 超过 5 月 31 日 。 


1.7 使 用 数据 验证 功能 限制 数据 的 输入 


Excel 为 用 户 提 供 了 非常 灵活 的 数据 输入 方式 ， 用 户 可 以 在 工作 表 中 随意 输入 任何 内 容 。 这 
样 带 来 的 问题 也 很 明显 ， 输 入 的 很 多 不 规范 数据 为 后 期 的 数据 汇总 和 分 析 带 来 麻烦 。 利 用 Excel 
中 的 数据 验证 功能 ， 用 户 可 以 设置 数据 输入 规则 ， 只 有 符合 规则 的 数据 才 会 被 输入 到 单元 格 中 ， 
从 而 起 到 规范 化 数据 输入 的 目的 .从 Excel 2013 开始 , 将 原来 的 “数据 有 效 性 ”改名 为 “数据 验证 ”。 


1.7.1 了 解数 据 验证 


数据 验证 功能 是 根据 用 户 指定 的 验证 规则 ， 检 查 用 户 输入 的 数据 ， 只 有 符合 规则 的 数据 才 
会 被 添加 到 单元 格 中 , 并 禁止 在 单元 格 中 输入 不 符合 规则 的 数据 。 数 据 验 证 功能 是 基于 单元 格 的 ， 
因此 ， 可 以 针对 一 个 或 多 个 单元 格 进行 设置 。 复 制 单 元 格 时 ， 默 认 也 会 复制 其 中 包含 的 数据 验 
证 规则 。 

选择 要 设置 数据 验证 规则 的 单元 格 , 然后 在 功能 区 “数据 ”| 数据 工具 ”组 中 单 击 “ 数 据 验证 ” 
按钮 ， 打 开 “ 数 据 验证 ”对 话 框 ， 在 “设置 ”选项 卡 中 打开 “人 允许” 下拉 列 表 ， 从 中 选择 一 种 
数据 验证 方式 ， 如 图 1-44 所 示 。 

下 面 对 这 几 种 验证 方式 进行 简要 说 明 。 

。 任何 值 : 在 单元 格 中 输入 的 内 容 不 受 限制 。 

。 整数 ， 只 能 在 单元 格 中 输入 特定 范围 内 的 整数 。 
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图 1-44 “数据 验证 ”对 话 框 


小 数 : 只 能 在 单元 格 中 输入 特定 范围 内 的 小 数 。 

序列 : 为 单元 格 提供 一 个 下 拉 列 表 ， 只 能 从 下 拉 列 表 中 选择 一 项 输入 到 单元 格 中 。 

日 期 只 能 在 单元 格 中 输入 特定 范围 内 的 日 期 。 

时 间 : 只 能 在 单元 格 中 输入 特定 范围 内 的 时 间 。 

文本 长 度 : 只 能 在 单元 格 中 输入 特定 长 度 的 字符 。 

自 定义 : 使 用 公式 和 函数 设置 数据 验证 规则 。 如 果 公式 返回 逻辑 值 TRUE 或 非 0 数字 ， 
则 表示 输入 的 数据 符合 验证 规则 ， 如 果 公 式 返 回 逻 辑 值 FALSE 或 0， 则 表示 输入 的 数 
据 不 符合 验证 规则 。 

除了 “设置 ”选项 卡 外 , “数据 验证 ”对 话 框 还 包含 “输入 信息 ”“ 出 错 警 告 ”和 “ 输 
入 法 模式 ”3 个 选项 卡 ， 经 常设 置 的 是 “输入 信息 ”和 “出 错 警 告 ” 选 项 卡 。“ 输 入 信息 ” 选 
项 卡 用 于 设置 当选 择 包 含 数据 验证 规则 的 单元 格 时 ， 要 向 用 户 显 示 的 提示 信息 ; “出 错 警 告 ” 
选项 卡 用 于 设置 当 输 入 的 数据 不 符合 数据 验证 规则 时 ， 向 用 户 发 出 的 警告 信息 ， 并 可 选择 是 否 
禁止 当前 的 输入 。 

在 “数据 验证 ”对 话 框 中 设置 好 所 需 的 选项 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 为 所 选单 元 格 创建 
数据 验证 规则 。 单 击 任意 一 个 选项 卡 左下 角 的 “全 部 清除 ”按钮 ， 将 清除 用 户 在 所 有 选项 卡 中 
进行 的 设置 。 

1.7.2 在 单元 格 中 提供 下 拉 列 表 选 项 

数据 验证 功能 最 常见 的 一 个 应 用 是 为 单元 格 提供 下 拉 列 表 ， 用 户 可 以 通过 选择 下 拉 列 表 中 
的 选项 来 向 单元 格 输入 内 容 ， 如 果 用 户 在 单元 格 中 输入 列表 之 外 的 内 容 ，Excel 会 发 出 警告 信息 
并 禁止 输入 ， 这 样 就 可 以 只 允许 用 户 向 单元 格 输入 指定 范围 中 的 内 容 。 

要 实现 此 功能 , 需要 在 “数据 验证 ”对 话 框 的 “设置 ”选项 卡 的 “允许” 下拉 列表 中 选择 “ 序 
列 ”， 然后 在 “来 源 ”文本 框 中 输入 列表 中 的 每 一 项 , 各 项 之 间 使 用 英文 半角 逗号 分 隔 , 如 图 1-45 
所 示 。 如 果 要 修改 “来 源 ”文本 框 中 的 内 容 ， 则 需要 按 F2 键 进入 编辑 状态 ， 然 后 才能 随意 移动 
光标 ， 与 在 单元 格 中 输入 和 编辑 数据 的 方法 类 似 。 

为 了 让 用 户 可 以 正常 打开 下 拉 列 表 ， 需 要 确保 已 选中 “提供 下 拉 箭 头 ” 复 选 框 ， 这 样 就 会 
在 设置 了 数据 验证 规则 的 单元 格 中 显示 一 个 下 拉 按 钮 ， 单 击 该 按钮 将 打开 一 个 下 拉 列 表 ， 如 
图 1-46 所 示 。 
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验 汪 条件 
允许 (A): 
EE 司 口 sw=EB) 
ED 回 提 从 下 拉 苇 头 人 
三 引 
来 源 (G) 
技术 部 精 售 部 ,人 力 部 财务 部 回 


对 有 同样 设置 的 所 有 其 他 单元 格 应 讨 泣 些 更 到 (p 


1-45 ”输入 下 拉 列 表 中 的 各 项 


EE Ce 
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图 1-46 ”通过 数据 验证 功能 创建 的 下 拉 列 表 


提示 : 如 果 单 元 格 区 域 中 已 经 包含 下 拉 列 表 中 的 各 项 ， 则 可 以 单 击 “来 源 ” 文 本 框 右 侧 的 
折 登 按钮 中 ， 在 工作 表 中 选择 该 区 域 ， 即 可 将 区 域 中 的 内 容 直 接 导 入 到 “来 源 ”文本 框 中 。 

如 果 要 禁止 用 户 在 单元 格 中 输入 列表 之 外 的 内 容 , 则 需要 在 “数据 验证 ”对 话 框 的 “出 错 警 告 ” 
选项 卡 中 进行 设置 。 首 先 选 中 “输入 无 效 数据 时 显示 出 错 警告 ” 复 选 框 ， 然 后 在 “样式 ”下 拉 
列表 中 选择 “停止 ”如果 希望 在 输入 无 效 数据 时 , 向 用 户 发 出 自 定义 的 提示 信息 , 则 可 以 设置 “ 标 
题 ” 和 “错误 信息 ”两 项 ， 如 图 1-47 所 示 。 如 果 在 设置 了 数据 验证 规则 的 单元 格 中 输入 了 无 效 


的 数据 ， 在 按 下 Enter 键 时， 会 显示 如 图 1-48 所 示 的 警告 信息 。 


mnieiE 1 Xx 
设置 。 入 入 售 四 出击 器 千 过 入 法 模式 
回 痊 入 无效 玫 经 时 显示 出 展 符 和 GD) 
控 和 无效 近 时 显示 下 列 出 勿 区- 
样式 0: 村 DD: 
全 上 可 | 部 i 六 
错误 信息 (E): 
区 和 的 部 站 天 
全 这 请 


1-47 ”设置 输入 无 效 数据 时 的 警告 信息 


取消 才 动 (H) 


1-48 ”输入 无 效 数据 时 显示 的 警告 信息 


提示 : 如 果 要 求 用 户 必 须 在 设置 了 数据 验证 规则 的 单元 格 中 输入 一 个 有 效 的 值 ， 则 需要 
在 “数据 验证 ”对 话 框 的 “设置 ”选项 卡 中 取消 选中 “忽略 空 值 ” 复 选 框 。 


1.7.3 创建 基于 公式 的 数据 验证 规则 


如 果 想 要 发 挥 数据 验证 的 强大 功能 ， 则 需要 在 数据 验证 规则 中 使 用 公式 。1.7.1 节 曾 经 介绍 
过 ， 在 数据 验证 规则 中 使 用 的 公式 需要 返回 一 个 逻辑 值 TRUE 或 FALSE， 逻 辑 值 TRUE 表示 输 


入 的 数据 符合 验证 规则 ，Excel 允许 将 其 输入 


到 各 


元 格 中 ， 逻辑 值 FALSE 表示 输入 的 数据 不 符 


合 验证 规则 ，Excel 禁止 将 其 输入 到 单元 格 中 。 如 果 公式 返回 的 是 一 个 数字 ， 那 么 所 有 非 0 数字 


等 价 于 TRUE，0 等 价 于 FALSE。 
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要 创建 使 用 公式 的 数据 验证 规则 ， 需 要 在 “数据 验证 ”对 话 框 的 “设置 ”选项 卡 的 “人 允许 ” 
下 拉 列 表 中 选择 “ 自 定义 ”， 然 后 在 “公式 ”文本 框 中 输入 公式 。 

使 用 公式 的 数据 验证 规则 的 一 个 常见 应 用 是 在 输入 编号 类 的 数据 时 ， 检 查 并 防止 输入 重复 
的 编号 。 首 先 选择 要 输入 编号 的 单元 格 区域 ， 如 A2:A10， 然 后 打开 “数据 验证 ”对 话 框 ， 在 “ 设 
置 ”选项 卡 中 进行 以 下 设置 ， 如 图 1-49 所 示 。 

e 在 “人 允许 ”下 拉 列 表 中 选择 “ 自 定义 ”。 

e 在 “公式 ”文本 框 中 输入 下 面 的 公式 ， 判 断 A2:A10 中 的 每 一 个 单元 格 在 该 区 域 中 的 计 

数 是 否 是 1， 如 果 是 则 说 明 没 有 重复 ， 否 则 说 明 出 现 重复 。 
=COUNTIF ($A$2:$A$10,A2)=1 
单 击 “ 确 定 ” 按 钮 , 关闭 “数据 验证 ”对 话 框 。 如 果 在 A2:A10 单元 格 区 域 中 输入 重复 的 编号 ， 


则 会 显示 警告 信息 并 禁止 当前 重复 编号 的 输入 ， 如 图 1-50 所 示 。 这 里 显示 的 是 默认 的 警告 信息 ， 
用 户 可 以 使 用 前 面 介绍 的 方法 自 定义 警告 信息 。 


数据 验证 ? x 

设置 。 输入 信息 出错 警告 ”输入 法 模式 

验证 条件 

允许 (A): 

自 十 义 ~| 加 名 路 之 值 (8) 

数据 (D): 

人 XD > 

=COUNTIF($AS$2:$A$10,A2)=1 全 A_ B C D E 
1 3 Microsoft Excel x 
3 2 

允 有 同样 没 轩 的 所 有 其 他 单元 人 应 用 这 举 更 |) 4 > 
3 | 

2 击 6 | | mm 

图 1-49 ”在 数据 验证 规则 中 输入 公式 图 1-50 输入 重复 编号 时 显示 的 警告 信息 


提示 : COUNTIF 函数 将 在 第 3 章 进 行 详细 介绍 。 


1.7.4 ”管理 数据 验证 


如 果 要 修改 现 有 的 数据 验证 规则 ， 则 需要 先 选择 包含 数据 验证 规则 的 单元 格 ， 然 后 打开 “ 数 
据 验 证 ”对 话 框 ， 再 进行 所 需 的 修改 。 

如 果 为 多 个 单元 格 设置 了 相同 的 数据 验证 规则 ， 则 可 以 先 修改 任意 一 个 单元 格 的 数据 验证 
规则 ， 然 后 在 关闭 “数据 验证 ”对 话 框 之 前 ， 在 “设置 ”选项 卡 中 选中 “对 有 同样 设置 的 所 有 
其 他 单元 格 应 用 这 些 更 改 ” 复 选 框 ， 即 可 将 当前 设置 结果 应 用 到 其 他 包含 相同 数据 验证 规则 的 
单元 格 中 。 

当 复制 包含 数据 验证 规则 的 单元 格 时 ， 会 同时 复制 该 单元 格 包含 的 内 容 和 数据 验证 规则 。 
如 果 只 想 复制 单元 格 中 的 数据 验证 规则 ， 则 可 以 在 单 击 “ 复 制 ” 命 令 后 ， 右 击 要 进行 粘贴 的 


位 置 ， 然 后 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 选 择 性 粘贴 ”命令 ， 在 打开 的 对 话 框 中 选择 “数据 验证 ” 
选项 ， 最 后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 。 


注意 : 如 果 复制 一 个 不 包含 数据 验证 规则 的 单元 格 ， 并 将 其 粘贴 到 包含 数据 验证 规则 的 单 
元 格 中 ， 则 会 覆盖 目标 单元 格 中 的 数据 验证 规则 。 
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如 果 要 删除 单元 格 中 的 数据 验证 规则 ， 则 可 以 打开 “数据 验证 ”对 话 框 ， 然 后 在 任意 一 个 
选项 卡 中 单 击 “ 全 部 清除 ”按钮 。 当 工作 表 中 包含 不 止 一 种 数据 验证 规则 时 ， 删 除 所 有 这 些 数 
据 验 证 规则 的 操作 步骤 如 下 : 

(1) 单 击 单元 格 区 域 左上 角 的 全 选 按钮 ， 选 中 工作 表 中 的 所 有 单元 格 。 

(2) 在 功能 区 “数据 ”| “数据 验 证 ”组 中 单 击 “ 数 据 验证 ”按钮 ， 将 显示 如 图 1-51 所 示 的 
提示 信息 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 。 


远 证 区 域 合 有 多 种 类 型 的 数据 验证 . 
企 是 否 清除 当前 设置 并 演 续 ? 
到 
图 1-51 包含 多 种 数据 验证 规则 时 显示 的 提示 信息 
(3) 打开 “数据 验证 ”对 话 框 ， 不 作 任何 设置 ， 直 接 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 删除 当前 工 
作 表 中 包含 的 所 有 数据 验证 规则 。 


1.8 ”移动 和 复制 数据 


移动 和 复制 是 对 数据 执行 的 两 个 常用 操作 ， 移 动 可 以 改变 数据 的 位 置 ， 复 制 可 以 创建 数据 
的 副本 。 可 以 使 用 多 种 方法 执行 移动 和 复制 操作 ， 包 括 功能 区 命令 、 鼠 标 右键 快捷 菜单 命令 、 键 
盘 快 捷 键 或 拖 动 鼠 标 等 。 除 了 拖 动 鼠标 的 方法 之 外 ， 在 使 用 其 他 几 种 方法 移动 和 复制 数据 时 ， 最 
后 都 需要 执行 粘贴 操作 。Excel 提 供 了 多 种 粘贴 方式 , 从 而 允许 用 户 选 择 移动 和 复制 数据 后 的 格式 。 


1.8.1 ”移动 和 复制 数据 的 几 种 方法 


移动 或 复制 的 数据 可 以 位 于 单个 单元 格 中 ， 也 可 以 位 于 单元 格 区 域 中 。 不 能 同时 移动 不 相 
邻 的 单元 格 中 的 数据 , 但 是 可 以 对 具有 相同 行 数 或 相同 列 数 的 连续 或 不 连续 的 单元 格 进行 复制 。 
如 图 1-52 所 示 的 两 个 选区 (A1:A3 和 C1:D3) 可 以 执行 复制 操作 ， 因 为 它们 都 包含 3 行 ， 即 使 
它们 的 列 数 不 同 。 如 图 1-53 所 示 的 两 个 选区 (A1:A3 和 C1:D2) 不 能 进行 复制 操作 ， 因 为 它们 
包含 不 同 的 行 数 , 在 对 这 样 结构 的 区 域 执行 移动 或 复制 操作 时 , 会 显示 如 图 1-54 所 示 的 提示 信息 。 


B E B E 
1 1 ] 1 1 1 J] 1 
2 2 对 2 2 2 2 2 
3 3 3 3 3 3 3 3 
4 4 4 4 4 4 
5 5 5 


图 1-52 可 以 同时 复制 的 两 个 选区 图 1-53 不 能 同时 复制 的 两 个 选区 


Microsoft Excel x 
A renee 
Cw |] 

1-54 ”不 允许 对 不 连续 的 单元 格 执行 复制 操作 
下 面 介 绍 移动 和 复制 数据 的 几 种 方法 。 
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1. 使 用 鼠标 拖 动 

移动 数据 : 将 光标 指向 单元 格 的 边框 ， 当 光标 变 为 十 字 箭头 时 ， 按 住 鼠 标 左 键 并 拖 动 到 目 
标 单元 格 ， 即 可 完成 数据 的 移动 。 

复制 数据 : 复制 数据 的 方法 与 移动 数据 类 似 ， 在 拖 动 鼠标 的 过 程 中 按 住 Ctrl 键 ， 到 达 目 标 
单元 格 后 ， 先 释放 鼠标 左 键 ， 再 释放 Ctrl 键 ， 即 可 完成 数据 的 复制 。 

无 论 移动 还 是 复制 数据 ， 如 果 目 标 单元 格 包含 数据 ， 都 会 显示 如 图 1-55 所 示 的 提示 信息 ， 
用 户 需要 选择 是 否 使 用 当前 正在 移动 或 复制 的 数据 覆盖 目标 单元 格 中 的 数据 。 

2. 使 用 鼠标 右键 快捷 菜单 中 的 命令 

移动 数据 : 右 击 包 含 数据 的 单元 格 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 剪 切 ”命令 ， 然 后 右 击 目 
标 单元 格 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “粘贴 选项 ”中 的 “粘贴 ”命令 ， 如 图 1-56 所 示 ， 即 可 完 
成 数据 的 移动 。 

复制 数据 复制 数据 的 方法 与 移动 数据 类 似 ， 将 移动 数据 时 单 击 的 “ 剪 切 ”命令 改 为 单 
击 “ 复 制 ” 命 令 即 可 ， 其 他 操作 相同 。 


% WD 
星 各 NO 
全 ”千帆 选 硕 : 


本 所 记 外 国 所 


国 设置 单元 格格 式 (B 


图 1-55 目标 单元 格 包含 数据 时 显示 的 提示 信息 ” 图 1-56 单 击 江 由 过 项 " 中 的 “粘贴 ”命令 


3. 使 用 功能 区 命令 

移动 数据 : 选择 包含 数据 的 单元 格 ， 然 后 在 功能 区 “开始 ”|“ 剪 贴 板 ” 组 中 单 击 “ 剪 切 ” 
按钮 ， 选 择 目标 单元 格 ， 在 功能 区 “开始 ”|“ 剪 贴 板 ” 组 中 单 击 “ 粘 贴 ”按钮 ， 即 可 完成 数据 
的 移动 。 

复制 数据 复制 数据 的 方法 与 移动 数据 类 似 ， 将 移动 数据 时 单 击 的 “ 剪 切 ”按钮 改 为 单 
击 “ 复 制 ”按钮 即 可 ， 其 他 操作 相同 。 

4. 使 用 快捷 键 

移动 数据 : 选择 包含 数据 的 单元 格 ， 按 Ctrl+X 组 合 键 执行 剪 切 操作 ， 然 后 选择 目标 单元 格 ， 
按 CtrltV 组 合 键 或 Enter 键 执行 粘贴 操作 ， 即 可 完成 数据 的 移动 。 

复制 数据 : 复制 数据 的 方法 与 移动 数据 类 似 ， 将 移动 数据 时 按 下 的 CtrlHX 组 合 键 改 为 
Ctrl+C 组 合 键 即 可 ， 其 他 操作 相同 。 
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提示 : 无 论 使 用 以 上 哪 种 方法 移动 和 复制 数据 ,在 对 单元 格 执行 “ 剪 切 ”或 “复制 ”命令 后 ， 
相应 单元 格 的 边框 都 会 显示 虚线 ， 表 示 当 前 处 于 前 切 复制 模式 。 在 该 模式 下 ， 可 以 执行 多 次 粘 
贴 操作 ， 但 如 果 是 通过 按 Enter 键 执行 粘贴 操作 ， 则 在 粘贴 后 会 自动 退出 剪 切 复 制 模式 。 如 果 要 
在 执行 粘贴 操作 前 退出 该 模式 ， 则 可 以 按 Esc 键 。 


1.8.2 使 用 不 同 的 粘贴 方式 
无 论 移动 还 是 复制 数据 ， 最 后 都 需要 执行 粘贴 操作 ， 才 能 将 数据 移动 或 复制 到 目标 位 置 。 


默认 情况 下 ，Excel 会 将 执行 移动 或 复制 操作 的 原始 单元 格 中 的 所 有 内 容 和 格式 粘贴 到 


目标 单元 


格 。 为 了 实现 更 灵活 的 移动 和 复制 操作 ，Excel 为 用 户 提供 了 很 多 粘贴 选项 ， 用 户 可 以 选择 粘贴 
数据 的 方式 ， 这 项 功能 称 为 “选择 性 粘贴 ”。 
对 数据 执行 “复制 ”命令 后 ， 粘 贴 选 项 会 出 现在 以 下 3 个 位 置 : 
。 右 击 目标 单元 格 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 将 光标 指向 “选择 性 粘贴 ” 右 侧 的 箭头 后 弹出 的 


菜单 ， 


。 在 功能 
所 示 。 


如 图 1-57 所 示 。 


8 
Gy 


小 


Mr 


图 1-57 鼠标 右键 快捷 菜单 中 的 粘贴 选项 


区 “开始 ”|“ 剪 贴 板 ” 组 中 单 击 “ 粘 贴 ”按钮 上 的 下 拉 按 钮 后 弹出 的 菜单 , 如 图 1-58 


。 对 目标 单元 格 执行 “粘贴 ”命令 ， 然 后 单 击 目标 单元 格 右 下 角 的 “粘贴 选项 ”按钮 后 弹 


出 的 菜单 ， 如 图 1-59 所 示 。 
卉 | 凤 
% Times New Ra 
围 - BTU- D 
国 : 四 :| 乌 -| | 
i = 
后 应 应 雇 RE 
车 贴 数 什 i | 
巴 访 遍 六 向 诡 
ne ee 
ee EE 
图 1-58 功能 区 中 的 粘贴 选项 图 1-59 “粘贴 选项 ”按钮 中 的 粘贴 选项 
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提供 粘贴 选项 的 另 一 个 位 置 是 “选择 性 粘贴 ”对 话 框 ， 该 对 话 框 包含 完整 的 粘贴 选项 。 
单 击 “ 复 制 ” 命 令 后 ， 在 目标 位 置 右 击 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 选 择 性 粘贴 ”命令 ， 即 可 
打开 “选择 性 粘贴 ”对 话 框 ， 如 图 1-60 所 示 。 


适 泽 性 粘贴 x 
苛 贴 

ESEO 所 有 合用 于 主 委 % 羊 元 
ODS OO iwiEet00 

Om OPW 

OD O20FRR) 

O 〇 SEO 口 iP) 

O 〇 ME 所 有 会 并 科 件 民工 1G 
二 人 

国 天 DO OmM 

OnD) OmD 

ORG 

OM) Oe 

EE 可 


图 1-60 “选择 性 粘贴 ”对 话 框 

选择 性 粘贴 功能 最 常见 的 两 个 应 用 是 将 单元 格 中 的 公式 转换 为 固定 不 变 的 值 ， 以 及 将 数据 
在 行 、 列 方向 上 互 转 。 

1. 将 公式 转换 为 固定 值 

将 公式 转换 为 固定 值 是 指 将 公式 的 计算 结果 转换 为 不 再 发 生 改 变 的 值 ， 即 删除 公式 中 的 所 
有 内 容 ， 只 保留 计算 结果 ， 以 后 无 论 公式 中 涉及 的 单元 格 的 值 发 生 怎样 的 变化 ， 都 不 再 影响 公 
式 的 计算 结果 。 

例如 ，B1 单元 格 中 包含 以 下 公式 ， 用 于 对 A1:A6 单元 格 区 域 求 和 。 

=SUM(A1:RA6) 

如 果 只 想 保留 公式 结果 ， 并 删除 公式 ， 则 可 以 选择 公式 所 在 的 B1 单元 格 ， 按 Ctrl+C 组 合 


键 执行 复制 操作 ， 然 后 右 击 Bl 单元 格 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 粘 贴 选 项 ”中 的 “ 值 ”命令 ， 
如 图 1-61 所 示 。 


B1 ~ 到 | =SUMIALA6) 


oowvamwmewn 世 


=283 


1-61 单 击 “ 值 ”命令 将 公式 转换 为 固定 值 


2 转换 数据 的 方向 


Al:A4 单元 格 区 域 中 包含 “姓名 ”“ 性 别 ”“ 年 龄 ”“ 学 历 ”， 如 果 要 将 这 些 内 容 输入 到 从 
Al:D1 单元 格 区 域 中 ， 则 需要 选择 Al:A4 单元 格 区 域 ， 按 Ctrl+C 组 合 键 执行 复制 操作 ， 然 后 右 
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击 B1 单元 格 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “粘贴 选项 ”中 的 “ 转 置 ” 良 命 令 ， 如 图 1-62 所 示 。 
将 Al:A4 中 的 内 容 粘 贴 到 B1:E1 单元 格 区 域 中 ， 如 图 1-63 所 示 ， 最 后 删除 A 列 即 可 。 


于 
祭 


4 庆历 - -+ 


图 1-62 单 击 “ 转 置 ”命令 图 1-63 转 置 后 的 效果 


1.8.3 使 用 Office 剪贴 板 进行 粘贴 


Office 剪贴 板 是 Microsoft Office 程序 中 的 一 个 内 部 功能 ， 它 与 Windows 剪贴 板 类 似 ， 也 
用 于 临时 存放 用 户 剪 切 或 复制 的 内 容 。 与 Windows 剪贴 板 不 同 的 是 ，Office 剪贴 板 可 以 临时 存 
储 24 项 内 容 ， 极 大 地 增强 了 Office 剪贴 板 交换 信息 的 能 力 。Windows 剪贴 板 中 的 内 容 对 应 于 
Office 剪贴 板 中 的 第 一 项 内 容 。 
打开 Office 剪贴 板 的 方法 主要 有 以 下 两 种 : 
e 单 击 功能 区 “开始 ”|“ 剪 贴 板 ” 组 右 下 角 的 对 话 框 启动 器 。 
e 连续 按 两 次 “Ctrlt+C” 组 合 键 。 如 果 该 方法 无 效 ， 则 可 以 单 击 O 人 hce 剪贴 板 下 方 的 “ 选 
项 ”按钮 ， 在 下 拉 菜 单 中 选择 “ 按 Ctrl+C 两 次 后 显示 O 角 ce 剪贴 板 ” 选 项 ， 使 其 左 侧 
出 现 对 勾 标记 ， 如 图 1-64 所 示 。 


剪贴 板 这 
单 二 要 村 了 的 项 目 : 


更 型 版 为 
良 这 万 鼻 竹 民有 世 以 收 枯 三 
忌 


自动 显示 Offce 筋 天 板 和 ) 


1-64 选择 “ 按 Ctrl+C 两 次 后 显示 Office 剪贴 板 ” 选 项 


打开 O 值 ce 剪贴 板 后 ， 每 次 单 击 “ 剪 切 ” 或 “复制 ”命令 时 ， 相 应 的 数据 会 被 添加 到 
Office 剪贴 板 中 ， 最 新 剪 切 或 复制 的 内 容 位 于 列表 顶部。 可 以 使 用 以 下 几 种 方法 将 Ofice 剪贴 
板 中 的 内 容 粘 贴 到 工作 表 中 : 
e 粘贴 一 项 或 多 项 : 单 击 O 值 ce 剪贴 板 中 要 粘贴 的 内 容 ， 将 其 粘贴 到 单元 格 中 。 
e 粘贴 所 有 项 : 单 击 Office 剪贴 板 中 的 “全 部 粘贴 ”按钮 。 如 果 对 粘贴 后 的 内 容 顺 序 有 要 
求 ， 那 么 在 复制 这 些 内 容 时 就 需要 注意 复制 的 顺序 。 

e 粘贴 除 个 别 项 以 外 的 其 他 所 有 项 : 在 Ofhice 剪贴 板 中 右 击 要 排除 的 项 ， 然 后 在 弹出 的 快 
捷 菜 单 中 单 击 “ 删 除 ” 命 令 ， 将 其 从 Office 剪贴 板 中 删除 ， 如 图 1-65 所 示 。 再 单 击 “ 全 
部 粘贴 ”按钮 ， 将 其 他 所 有 项 粘贴 到 工作 表 中 。 


pA: 


Excel 财务 与 会 计 从 新 手 到 高 手 


Des 上 


ED = 
ao D 


训 
区 
图 1-65 从 Office 剪贴 板 中 删除 不 需要 的 项 
如 果 要 删除 Office 剪贴 板 中 的 所 有 项 ， 则 可 以 单 击 “ 全 部 清空 ”按钮 。 


1.8.4 ”将 数据 一 次 性 复制 到 多 个 工作 表 


如 果 要 将 一 个 工作 表 中 的 数据 复制 到 同一 个 工作 簿 中 的 其 他 工作 表 中 ， 则 可 以 选择 包含 要 
复制 的 数据 区 域 ， 然 后 使 用 1.1.3 节 中 介绍 的 方法 选择 多 个 工作 表 ， 再 在 功能 区 “开始 ” |“ 编辑 ” 
组 中 单 击 “ 填 充 ” 按 钮 ， 在 下 拉 菜 单 中 单 击 “ 成 组 工作 表 ” 命 令 ， 如 图 1-66 所 示 。 

打开 “填充 成 组 工作 表 ” 对 话 框 ， 选 择 一 种 复制 方式 ,“ 全 部 ”是 指 同时 复制 单元 格 中 的 
内 容 和 格式 ， “内 容 ” 是 指 只 复制 单元 格 中 的 内 容 ; “格式 ”是 指 只 复制 单元 格 中 的 格式 ， 如 
1-67 所 示 。 选 择 好 复制 方式 后 单 击 “确定 ”按钮 ， 将 指定 内 容 复制 到 选择 的 所 有 工作 表 中 
的 相同 位 置 上 。 


Bo Bx BH 工 Em 和 - Aw 
1 
” 7 sro = 
单元 烙 回 
图 志 HU 
N d 回 pe 尽 R 
序列 (5). 
1-66 单 击 “ 成 组 工作 表 ” 命 令 1-67 ”选择 复制 方式 


注意 : 如 果 要 复制 到 的 目标 工作 表 中 包含 数据 ， 并 且 数 据 的 位 置 正好 与 源 工 作 表 中 复制 数 
据 的 位 置 相同 ， 那 么 复制 后 会 自动 覆盖 目标 工作 表 中 的 数据 ， 而 不 会 显示 任何 提示 。 
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第 2 章 
设置 财务 数据 和 报表 的 格式 


在 财会 工作 中 ， 为 了 制作 出 易于 阅读 和 理解 的 表格 和 报表 ， 应 该 为 数据 设置 合适 的 格式 。 
设置 数据 的 格式 只 改变 数据 的 显示 外 观 ， 不 影响 数据 本 身 。 本 章 主要 从 数据 格式 、 报 表格 式 、 
动态 格式 3 个 方面 来 介绍 财会 工作 中 经 常 遇 到 的 格式 方面 的 设置 , 具体 包括 字体 格式 、 日 期 格式 、 
金额 格式 、 对 齐 方式 、 换 行 、 单 元 格 尺寸 、 单 元 格 边 框 和 背景 、 条 件 格 式 等 的 设置 方法 。 


2.1 设置 财务 数据 的 格式 


财会 工作 中 经 常 需要 制作 各 种 表格 和 报表 , 其 中 包含 不 同类 型 的 数据 ,如 编号 ` 日 期 、 金 额 等 。 
为 了 使 这 些 数据 能 够 清晰 直观 地 反映 出 数据 本 身 的 含义 ， 并 使 表格 更 美观 ， 可 以 利用 Excel 提 
供 的 格式 工具 为 数据 设置 所 需 的 格式 ， 如 字体 格式 、 数 字 格式 、 对 齐 方式 、 换 行 等 ， 本 节 将 介 
绍 使 用 以 上 这 些 工具 为 财务 数据 设置 格式 的 方法 。 


2.1.1 设置 字体 格式 
Excel 2016 的 默认 字体 是 “等 线 ”， 字 号 是 11 号 。 “默认 ”意味 着 在 每 次 新 建 的 工作 表 中 ， 
每 个 单元 格 的 字体 都 是 “等 线 ”， 字 体 大 小 都 是 11 号 。 用 户 可 以 手动 更 改 单元 格 的 字体 格式 ， 
有 以 下 几 种 方法 : 
。 在 功能 区 “开始 ” |“ 字体” 组 中 ， 从 “字体 ”下 拉 列 表 中 选择 字体 ， 从 “字号 ”下 拉 
列表 中 选择 字号 ,“ 字 体 ” 组 中 还 提供 了 其 他 一 些 有 关 字 体格 式 的 选项 ， 如 加 粗 、 倾 斜 、 
字体 颜色 等 ， 如 图 2-1 所 示 。 


EN ms 


二 -Ti Ar 
和 - 
wx 图 7 Lu- 王 - 之 -人 - 空 - 
2 = 


图 2-1 “字体 ”组 中 的 字体 格式 选项 


。 在 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 的 “字体 ”选项 卡 中 设置 字体 格式 ， 如 图 2-2 所 示 。 
。 使 用 浮动 工具 栏 设置 字体 格式 。 


EXce| 财务 与 会 计 从 新 手 到 高 手 


口上 标 日 一 ”微软 卓越 AaBbCc | 


这 是 TrueType 字体 。 屏幕 和 打印 机 上 都 将 使 用 流 字 体 。 


的 
图 2-2 “字体 ”选项 卡 
无 论 使 用 哪 种 方法 ， 都 需要 先 选 择 要 设置 字体 格式 的 单元 格 ， 然 后 再 进行 设置 。 如 图 2-3 
所 示 是 将 Al:C1 单元 格 区 域 中 的 文字 字体 设置 为 “楷体 ”， 将 字号 设置 为 12， 并 设置 字体 加 粗 
后 的 效果 ， 操 作 步 骤 如 下 : 
(1) 选择 Al:C1 单元 格 区域 ， 然 后 在 功能 区 “开始 ”|“ 字 体 ” 组 中 单 击 “ 加 粗 ” 按 钮 ， 为 
选区 中 的 文字 设置 加 粗 格 式 ， 如 图 2-4 所 示 。 


EN rs 2 


遍 * | 攻 Te 
] 虽 
sy | 区 4 久生- 黎 
本 字体 
Al 加 组 (Ctrl*B) 日 期 
构 文 本 外， 
A B C D [| 
1 日 期 ”商品 和 销售 额 1 
2019/5/5 电视 76838 
3 | 2019/5/9 电磁 炉 53964 3 ， 2019/5/9 电磁 炉 53964 
4 ，2019/5/10 冰箱 63481 4 ，2019/5/10 冰箱 63481 
5 ，2019/5/12 手机 64243 5 ，2019/5/12 手机 64243 
6 | 2019/5/13 空调 73720 6 | 2019/5/13 空调 73720 
7 ，2019/5/21 手机 92743 7 ，2019/5/21 手机 92743 
8 ，2019/5/24 洗衣 机 64745 8 ，20195/24 洗衣 机 64745 
区 | 4 也 
2-3 为 文字 设置 字体 格式 2-4 单 击 “加 粗 ” 按 钮 


(2) 保持 选区 不 变 ， 在 功能 区 “开始 ”|“ 字 体 ” 组 中 打开 “字体 ”下 拉 列 表 ， 从 中 选 
择 “ 楷 体 ”， 如 图 2-5 所 示 。 

(3) 保持 选区 不 变 ， 在 功能 区 “开始 ”|“ 字 体 ” 组 中 打开 “字号 ”下 拉 列 表 ， 从 中 选择 “12”， 
如 图 2-6 所 示 。 

提示 : 可 以 只 设置 单元 格 中 部 分 内 容 的 字体 格式 ， 为 此 需要 先进 入 单元 格 的 “编辑 ”模式 ， 
然后 拖 动 鼠标 选择 要 设置 的 内 容 ， 再 设置 所 需 的 字体 格式 。 

如 果 在 工作 表 中 总 是 使 用 某 种 固定 的 字体 格式 ， 则 可 以 将 这 种 字体 格式 设置 为 Excel 的 默 
认 字 体 ， 以 后 每 次 新 建 工作 表 时 ， 所 有 单元 格 的 字体 就 是 所 设置 的 默认 字体 。 设 置 默认 字体 需 
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要 打开 “Excel 选项 ”对 话 框 ， 选 择 “ 常 规 ”选项 卡 ， 然 后 在 “新 建 工作 簿 时 ”区 域 中 设置 “使 


此 字体 作为 默认 字体 ”和 “字号 ”两 个 选项 ， 如 图 2-7 所 示 。 


| = 六 ss 和 基 

后 =. 隔 体 -回回 A 

Ea = | | 
开始 插入 页 布局 公式。 数 掺 。 市 网 dd 8 
= 2.. 字体 9 
后 半 3. 莫 I CE | i 
和 E22 | ~ i 

| 华文 行 本 A B C EN 
Rs “华文 耽 珀 | 1 | 日 期 ”商品 销售 冰 14 
EE 了 音 文 精 体 2 | 2019/5/5 电视 76838 16 
3 | 2019/5/9 电磁 炉 53964 18 
A “| 华文 惕 天 4 | 2019/s/10 冰箱 63481 20 
1| 日 期 | 华文 宋体 5 | 2019/5/112 手机 64243 22 
2019515 华文 细 黑 6 | 2019/5/13 空调 73720 24 
201959 华文 新 吉 7 ，2019/5/21 手机 92743 (26 
4 | 2019/5/10 华文 中 宋 8 | 2019/5124 洗衣 机 64745 jg 
5 | 2019/5/12 9 
6 | 20l9513| 楷体 RB 10 己 
7 | 2019521 染 书 11 

8 | 2019/5/24| 宋体 12 


图 2-5 从 “字体 ”下 拉 列 表 中 选择 一 种 字体 图 2-6 从 “字号 ”下 拉 列 表 中 选择 一 种 字号 


Excel 迁 项 ? x 
we ea em 站 
Se 
校对 用 户 界面 对 需 
对 Microsoft Office 进行 个 性 化 设置 
确定 取消 


2-7 ”设置 Excel 默认 字体 


2.1.2 设置 日 期 的 格式 


在 工作 表 中 输入 数据 时 ， 经 常会 包含 日 期 。Excel 提供 了 多 种 日 期 格式 ， 可 以 满足 


期 格式 方面 的 不 同 需求 。 使 用 第 1 章 介绍 的 方法 输入 符合 Excel 要 求 的 日 期 后 ， 单 元 格 中 就 会 
以 用 户 输入 的 格式 来 显示 日 期 ， 但 是 用 户 可 以 根据 实际 需要 ， 对 日 期 的 显示 方式 进行 设置 。 
根据 日 期 的 本 质 是 一 个 表示 序列 的 数字 这 一 特性 ， 用 户 可 以 将 任意 一 个 位 于 合理 范 


用 户 在 日 


围 内 的 


数字 转换 为 日 期 格式 。“ 合 理 范围 内 ”是 指 1 ~ 2 958 465 的 数字 ， 这 个 范围 对 应 于 Excel 允许 


的 日 期 范围 ， 即 1900 年 1 月 1 日 ~ 9999 年 12 月 31 


要 将 单元 格 中 的 数字 转换 为 日 期 格式 ， 需要 选择 这 个 单元 格 ， 然后 在 功能 区 “开始 ”| “数字” 
组 中 打开 “数字 格式 ”下 拉 列 表 ， 从 中 选择 “ 短 日 期 ”或 “长 日 期 ?*， 在 “ 短 日 期 ”和 “长 日 期 ” 
选项 上 会 显示 当前 数字 对 应 的 日 期 。 如 图 2-8 所 示 ， 数 字 43 586 对 应 的 日 期 是 2019 年 5 月 1 日 。 
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| = Ei 


- 由 
刻 自动 找 行 | | 团 
至 三 国人 HEE 中 - I 加 | 
ee 
Si 到 12 于 
Al ~ 到 | 43586 Sot 
BB ,5C D E FE G 
和 43586| 
2 
3 | Fm 
5 2019/5/1 
6 FF 其 BS | 
7 2019 年 5 月 1 日 
8 ED 
© wom 
10 百分比 
9 
11 90 Aonon 
12 
1/，、 仇 
13 a 
14 
2 科学 记 数 
5 10 tien 
17 只 他 数字 格式 (M) 


图 2-8 在 功能 区 中 选择 一 种 日 期 格式 


如 果 使 用 第 1 章 介绍 的 方法 ， 以 Excel 可 识别 的 格式 输入 了 日 期 ， 如 使 用 “-” 或 “/” 符 号 
分 隔 表示 年 、 月 、 日 的 数字 ， 或 者 使 用 “年 ”“ 月 ”“ 日 ”等 字 分 隔 表示 年 、 月 、 日 的 数字 ， 那 
么 可 以 在 输入 好 日 期 后 ， 更 改 日 期 的 显示 方式 。 

右 击 包 含 日 期 的 单元 格 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 设 置 单元 格格 式 ” 命 令 ， 打开“ 设置 
单元 格格 式 ” 对 话 框 。 在 “数字 ”选项 卡 的 “分 类 ”列表 框 中 选择 “日 期 ?”， 然 后 在 右 侧 选择 一 
种 日 期 格式 ， 如 图 2-9 所 示 。 


| 2019 年 5 月 1 日 
会 计 专用 BD: 

| 

Er [rz2012/3/14 


日 其 性 式 棕 日 甚 和 时 间 系 列 数值 旦 示 为 日 期 值 。 以 星 号 (") 开 入 的 日 其 格式 六 应 扣 作 系统 特定 的 区 域 日 其 和 8 
同 没 置 的 更 改 。 不 向量 号 的 格式 不 受 援 作 系统 设置 的 影响 , 


环 
图 2-9 在 “设置 单元 格格 式 ”对 话 框 中 选择 一 种 日 期 格式 
如 果 Excel 内 置 的 日 期 格式 无 法 满足 实际 需求 , 那么 用 户 还 可 以 创建 新 的 日 期 格式 。 在 图 2-9 


的 “分 类 ”列表 框 中 选择 “ 自 定义 ”， 然 后 在 右 侧 的 文本 框 中 输入 日 期 格式 代码 ， 上 方 的 “示例 ” 
部 分 会 显示 当前 输入 的 代码 的 预览 效果 。 
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如 图 2-10 所 示 ， 当 前 输入 的 代码 用 于 让 个 位 数 的 “月 份 ” 和 “日 


的 十 位 数 自动 补 0， 如 


第 2 章 


2019 年 5 月 1 日 会 显示 为 2019 年 05 月 01 日 。 


RO: 
革 疯 示人 
pe 2019 年 05 月 01 日 
会 计 专用 0D: 
有 Wy Fm 
百分比 hmm ss ~ 
分 数 上 午 /下 午 h 对 
科学 记 数 上 午 /下 二 h 对 | 
文本 PP Ta 
行 泊 mmss 
sx mm:o 
[hjmmess 
{S$-x-systime]h:mm:ss AM/PM 
py 年 "m" 月 "d 晶 " 
-xcaysdateldddd mmmm dd, yy 时 
DJ) 


以 观 有 居 式 为 基础 ， 生 成 自 定 义 的 数字 格式 , 


设置 财务 数据 和 报表 的 格式 


”都 以 两 位 数 显 示 ， 缺 少 


mm 
图 2-10 通过 格式 代码 创建 新 的 日 期 格式 
表 2-1 列 出 了 在 创建 日 期 和 时 间 格 式 的 代码 中 可 以 使 用 的 字符 及 其 含义 。 
表 2-1 用 于 日 期 和 时 间 格 式 代码 的 字符 及 其 含义 
代码 说 明 
村 使 用 两 位 数字 显示 年 份 (00 一 99) 
yy 使 用 两 位 数字 显示 年 份 (00 一 99) 
yyYyy 用 四 位 数字 显示 年 份 (1900 一 9999) 
m 使 用 没有 前 导 零 的 数字 显示 月 份 (1 ~ 12) 或 分 钟 (0 ~ 59) 
mm 使 用 有 前 导 零 的 数字 显示 显示 月 份 (01 ~ 12) 或 分 钟 (00 ~ 59) 
mmm 使 用 英文 缩写 显示 月 份 (Jan ~ Dec) 
mmmm 使 用 英文 全 拼 显示 月 份 (January 一 December) 
mmmmm 使 用 英文 首 字母 显示 月 份 (J ~ D) 
d 使 用 没有 前 导 零 的 数字 显示 日 期 (1 ~ 31) 
dd 使 用 有 前 导 零 的 数字 显示 日 期 (01 ~ 31) 
ddd 使 用 英文 全 称 显示 日 期 (Sun ~ Sat) 
dddd 使 用 英文 全 拼 显示 日 期 (Sunday ~ Saturday) 


使 用 中 文 简称 显示 星期 几 (一 ~ 日 》 


例如 ， 如 果 想 要 同 


同时 显示 日 期 和 星期 几 ， 则 可 以 创建 下 面 的 格式 代码 ， 设 置 该 代码 的 


效果 如 图 2-11 所 示 。 


使 用 中 文 全 称 显示 星期 几 (星期 一 ~ 星期 日 》 
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YYYY" 年 "m" 月 "d" 日 " aaaa 


Al > 天 2019/5/1 


A B C D 
1 | _2019 年 5 月 ! 日 呈 期 三 


2-11 在 日 期 中 显示 星期 几 


由 编辑 栏 中 显示 的 日 期 可 以 看 出 ，A1l 单元 格 中 的 星期 三 不 是 手动 输入 进去 的 ， 而 是 通过 设 
置 单元 格 的 数字 格式 得 到 的 。 这 同时 也 可 以 说 明 , 设置 单元 格 的 数字 格式 只 改变 内 容 的 显示 方式 ， 
而 不 会 改变 内 容 本 身 。 


2.1.3 ”设置 金额 的 格式 


在 不 同 的 场合 下 ， 单 元 格 中 的 数字 可 能 具有 特定 的 含义 。 例 如 ， 在 销售 分 析 表 中 ， 单 元 格 
中 的 数字 可 能 表示 商品 的 销量 ;在 员工 信息 表 中 ， 该 数字 可 能 表示 员工 的 体重 ， 在 财务 报表 中 ， 
该 数字 可 能 表示 员工 工资 或 商品 的 销售 额 。 

为 了 让 单元 格 中 的 数字 清晰 表达 出 特定 的 含义 ， 可 以 为 表示 金额 的 数字 设置 货币 格式 。 最 
简单 的 方法 就 是 在 选中 单元 格 后 ， 在 功能 区 “开始 ”|“ 数 字 ” 组 中 的 “数字 格式 ”下 拉 列 表 中 
选择 “货币 ”， 如 图 2-12 所 示 。 


本 关 鸡 mmss 和 os 讽 刘 TIR jn 项 有 。 9 扰 Fi 当家 


无 特定 格式 


“ 数字 

0 E76838 12 reasaoo 
货币 
B D E F G ES wss3800 从 

1 | 日 其 商品 | 
2| 2019 年 5 月 5 日 电视 [ 图 人 
3 | 2019 年 5 月 9 日 电磁 炉 
4 | 2019 年 5 月 10 日 冰箱 图 pe 1 
| 2019 年 5 月 12 日 手机 i 
6 | 2019 年 5 月 13 日 空调 Fr 长 昌明 
工 | 2019 年 5 月 21 日 手机 EE 2110 年 5 月 16 日 
8 | 2019 年 5 月 24 日 洗衣 机 ©O 时 间 
9 00000 
10 0/ Dtt 
11 % 7683800.00% 
12 分 数 
13 Ya zens 
14 
2 科学 记 数 
四 10 。 7saEt+o4 
17 其 他 获 字 椎 XIM) 


图 2-12 为 表示 金额 的 数字 设置 “货币 ”格式 


如 果 要 对 货币 格式 进行 更 多 的 设置 ， 则 可 以 打开 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 ， 在 “设置 ” 
选项 卡 的 “分 类 ”列表 框 中 选择 “货币 ”， 然 后 在 右 侧 可 以 设置 货币 符号 ， 货 币 的 小 数位 数 以 及 
负数 的 形式 ， 如 图 2-13 所 示 。 

还 有 一 种 名 为 “会 计 专用 ”的 格式 ， 也 可 以 为 数字 设置 货币 格式 。“ 会 计 专用 ”与 “货币 ” 
这 两 种 格式 的 主要 区 别 在 于 货币 符号 是 否 对 齐 排列 ， 当 数字 的 位 数 不 同 时 ,设置 了 “会 计 专 用 ” 
格式 的 所 有 单元 格 中 的 货币 符号 会 自动 左 对 齐 ， 而 “货币 ”格式 不 会 对 齐 货币 符号 ， 但 是 这 两 
种 格式 都 会 使 所 有 数字 的 小 数 点 对 齐 。 
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01,234.10) us 
2341 


|¥1.234.10 
¥1.234.10 


数量， 会计 可 沁 吉 0 
和 马 来 和 文革 友和 天国 ) 
和 己基 再 


$B 
$ 其 下 7 百 


到 
图 2-13 ”对 货币 格式 进行 更 多 设置 


2.1.4 设置 数据 在 单元 格 中 的 对 齐 方式 

将 数据 输入 到 单元 格 之 后 ， 不 同类 型 的 数据 在 单元 格 中 具有 不 同 的 默认 位 置 : 文本 在 单元 
格 中 左 对 齐 ， 数 值 、 日 期 和 时 间 在 单元 格 中 右 对 齐 ， 逮 辑 值 和 错误 值 在 单元 格 中 居中 对 齐 。 

为 了 表格 的 美观 , 用 户 可 以 通过 设置 单元 格 的 对 齐 方式 , 来 改变 数据 在 单元 格 中 的 默认 位 置 。 
单元 格 的 对 齐 方式 包括 水 平和 垂直 两 个 方向 上 的 对 齐 ， 前 面 提 到 的 不 同类 型 数据 的 “默认 位 置 ” 
指 的 是 水 平 对 齐 ， 垂 直 对 齐 的 效果 只 有 在 行 高 超过 文字 的 高 度 时 才 会 体现 出 来 。 

在 功能 区 “开始 ”|“ 对 齐 方 式 ” 组 中 分 别提 供 了 3 种 常用 的 水 平 对 齐 和 垂直 对 齐 方 式 。 如 
果 想 要 选择 更 多 的 对 齐 方式 , 则 可 以 打开 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 的 “对 齐 ” 选 项 卡 , 然后 在 “水 
平 对 齐 ” 和 “垂直 对 齐 ” 两 个 下 拉 列 表 中 进行 选择 ， 如 图 2-14 所 示 。 


设置 单元 格格 式 ? x 


数字 ”对 齐 ”字体 边 懂 填 保护 


(a) (b. 


) 
图 2-14 在 “对 齐 ” 选 项 卡 中 选择 更 多 的 对 齐 方式 


37 


Excel 财务 与 会 计 从 新 手 到 高 手 


如 图 2-15 所 示 是 将 所 有 数据 设置 为 居中 对 齐 后 的 效果 ， 表 格 看 起 来 显得 比较 整齐 。 


A B © 

1 日 期 商品 销售 额 
2 2019 年 5 月 5 日 。 电视 76.833.00 
3 ，2019 年 5 月 日 ” 电磁 仿 ” 寺 3.961.00 
4 | 2019 年 5 月 10 日 ”冰箱 。 #63.481.00 
5 | 2019 年 5 月 1? 日 手机 364243.00 
6 | 2019 年 5 月 1 日 ”空调 。 及 3.72).00 
7 | 2019 年 5 月 2 日 ”手机 3392.743.00 
8 | 2019 年 5 月 24 日 ”洗衣 机 64.745.00 


2-15 ”将 所 有 数据 设置 为 居中 对 齐 


在 所 有 的 水 平 对 齐 方式 中 ,“ 填 充 ” 和 “ 跨 列 居中 ”的 效果 比较 特殊 ， 下 面 进行 详细 说 明 。 
。 填充 ， 如果 要 在 单元 格 中 将 内 容重 复 输 入 多 次 ， 则 输入 内 容 一 次 ， 然 后 将 单元 格 的 对 齐 


方式 设置 为 “填充 ”，Excel 会 自动 重复 使 用 单元 格 中 包含 的 内 容 来 填充 这 个 单元 格 ， 
直到 填 满 单元 格 为 止 ， 或 单元 格 的 剩余 空间 无 法 完整 容纳 该 内 容 。 例 如 ， 单 元 格 中 包含 
“Excel”， 如 果 将 该 单元 格 的 对 齐 方式 设置 为 “填充 ”， 那 么 效果 类 似 如 图 2-16 所 示 ， 
在 当前 宽度 下 ，Excel 会 自动 使 用 “Excel” 填 充 单元 格 ， 直 到 单元 格 中 的 剩余 空间 不 足 
以 容纳 “Excel”。 

Al 党 五 Excel 


B C D 


i 
图 2-16 “填充 ”对 齐 方式 的 效果 


跨 列 居中 : “ 跨 列 居中 ”对 齐 方 式 的 效果 与 使 用 功能 区 “开始 ”|“ 对 齐 方式 ”组 中 的 “ 合 
并 后 居中 ”命令 类 似 ， 但 是 “ 跨 列 居 中 ”并 未 真正 合并 单元 格 ， 而 只 是 在 显示 方面 具有 
合并 居中 的 效果 。 如 图 2-17 所 示 是 将 A1:C1 单元 格 区 域 的 对 齐 方式 设置 为 “ 跨 列 居中 ?” 
后 的 效果 ， 内 容 实 际 上 位 于 Al 单元 格 中 。 


Al 天 商品 销售 明细 


- B C D 
[商品 各 大 
日 期 商 销售 额 


1 

2 品 

3 | 2019 年 5 月 日 。 电视 6,838.00 
4 | 2019 年 5 月 9 日 ” 电磁 炉 ”53.964.00 
6 
8 
9 


5 | 2019 年 5 月 10 日 水箱 。 到 3.481.00 
2019 年 5 月 12 日 。 手机 364243.00 
7 | 2019 年 5 月 13 日 ”空调 。 对 3.720.00 
2019 年 5 月 21 日 。 手机 32.743.00 
2019 年 5 月 24 日 ”洗衣 机 364.745.00 


图 2-17 “ 跨 列 居中 ”对 齐 方 式 的 效果 


2.1.5 ”让 数据 在 单元 格 中 换行 显示 


如 果 单 元 格 中 的 内 容 超 过 单元 格 的 宽度 ， 为 了 让 内 容 完 整 显示 在 单元 格 中 ， 除 了 调整 单元 


格 的 宽度 之 外 ， 还 可 以 使 用 自动 换行 或 手动 换行 功能 。 自 动 换行 是 Excel 根据 单元 格 的 宽度 ， 
在 适当 的 位 置 对 内 容 进 行 自动 换行 ， 手 动 换行 是 由 用 户 指定 开始 换行 的 位 置 。 


如 图 2-18 所 示 为 自动 换行 的 效果 。 选 择 要 设置 换行 的 单元 格 ， 如 Al1， 然 后 在 功能 区 “ 开 


始 ”|“ 对 齐 方式 ”组 中 单 击 “ 自 动 换行 ”按钮 。 
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(a) (b) 


2-18 ”自动 换行 效果 
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如 图 2-19 所 示 为 手动 换行 的 效果 ， 从 特定 的 位 置 开 始 换行 ， 而 不 是 根据 单元 格 的 宽度 进行 
换行 ， 而 且 手 动 换行 可 以 用 于 从 内 容 的 多 处 位 置 开 始 换行 。 首 先进 入 单元 格 的 “编辑 ”模式 ， 
将 光标 定位 到 要 换行 的 位 置 ， 然 后 按 AlttEnter 组 合 键 。 


图 2-19 手动 换行 效果 


2.2 ”设置 报表 的 整体 格式 


报表 的 整体 格式 主要 是 指数 据 所 在 单元 格 的 尺寸 、 边 框 和 背景 色 等 。 如 果 想 要 一 次 性 为 单 
元 格 设置 多 种 格式 ， 则 可 以 使 用 单元 格 样式 。 


2.2.1 设置 单元 格 的 尺寸 

单元 格 的 尺寸 是 指 单元 格 的 宽度 和 高 度 ， 一 旦 改变 某 个 单元 格 的 宽度 和 高 度 ， 贯 穿 于 该 单 
元 格 的 整 行 和 整 列 的 尺寸 也 会 同时 改变 ， 因 此 ， 设 置 单元 格 的 宽度 和 高 度 实际 上 是 在 设置 其 所 
在 列 的 列 宽 和 所 在 行 的 行 高 。 可 以 使 用 以 下 3 种 方法 设置 列 宽 和 行 高 : 

e 使 用 鼠标 拖 动 的 方法 手动 调整 列 宽 和 行 高 。 

。 根据 数据 的 字符 高 度 和 长 度 ， 让 Excel 自动 将 列 宽 和 行 高 设置 为 正好 容纳 数据 的 最 合适 

尺寸 。 

。 将 列 宽 和 行 高 设置 为 精确 的 值 。 

1， 手 动 调整 列 宽 和 行 高 

当 单元 格 包含 文本 类 型 的 内 容 ， 且 内 容 长 度 超过 单元 格 的 宽度 时 ， 为 了 让 内 容 在 单元 格 中 
完全 显示 ， 可 以 将 光标 指向 两 个 列 标 之 间 的 位 置 ， 当 光标 变 为 左右 箭头 时 ， 按 住 鼠 标 左 键 并 向 
左 或 向 右 拖 动 ， 即 可 改变 单元 格 的 宽度 ， 如 图 2-20 所 示 。 


A = 站 
EECTY 


图 2-20 手动 调整 列 宽 
手动 调整 行 高 的 方法 与 调整 列 宽 类 似 ， 将 光标 指向 两 个 行 号 之 间 ， 当 光标 变 为 上 下 箭头 时 
向 上 或 向 下 拖 动 即 可 。 
2. 自 适应 调整 列 宽 和 行 高 
如 果 要 让 单元 格 的 宽度 正好 容纳 其 中 的 内 容 ， 一 种 方法 是 手动 调整 列 宽 以 达到 宽度 匹配 ， 
另 一 种 更 简单 的 方法 是 让 Excel 自动 进行 调整 ， 有 以 下 两 种 方法 : 
e 选择 要 调整 宽度 的 一 列 或 多 列 , 然后 在 功能 区 “开始 ”| 单元 格 ” 组 中 单 击 “格式 ”按钮 ， 
在 下 拉 菜 单 中 单 击 “ 自 动 调整 列 宽 ” 命 令 , 如 图 2-21 所 示 。 如 果 要 调整 行 高 ,， 则 单 击 “ 自 
动 调整 行 高 ”命令 。 
。 将 光标 指向 两 个 列 标 之 间 的 位 置 ， 当 光标 变 为 左右 箭头 时 双击 ， 即 可 自动 调整 光标 左 
侧 列 的 宽度 。 该 方法 也 可 同时 用 于 多 列 ， 选 择 这 些 列 ， 然 后 双击 其 中 任意 两 列 之 间 的 
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位 置 ， 即 可 同时 调整 这 些 列 的 列 宽 。 自 动 调 整 行 高 的 方法 与 此 类 似 ， 双 击 两 个 行 号 之 
间 的 位 置 。 


3， 精确 设置 列 宽 和 行 高 

如 果 要 为 列 宽 精确 设置 一 个 值 ， 则 需要 先 选择 要 设置 的 一 列 或 多 列 ， 然 后 右 击 选区 范围 内 
或 选中 的 任意 一 个 列 标 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 列 宽 ” 命 令 ， 如 图 2-22 所 示 。 打 开 “ 列 宽 ” 
对 话 框 ， 如 图 2-23 所 示 ， 输 入 要 设置 的 值 ， 然 后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 。 


[Exca 财 务 与 会 计 交 更 0 
本 皮 复制 
粘贴 选项 : 


日。 设置 单元 格格 式 (. 


3 ZW- 人 JRG: 25 
ma 
图 2-22 单 击 “ 列 宽 ” 命 令 图 2-23 ”精确 设置 列 宽 


设置 行 高 的 方法 与 此 类 似 ， 右 击 行 号 后 单 击 “ 行 高 ”命令 ， 然 后 在 “ 行 高 ”对 话 框 中 进行 设置 。 
2.2.2 设置 单元 格 的 边框 


默认 情况 下 ，Excel 中 的 单元 格 由 纵横 交错 的 浅 灰色 线条 包围 ， 将 这 些 线 条 称 为 “网 格 线 ”。 
通过 网 格 线 可 以 清晰 显示 单元 格 的 边界 ,使 用 功能 区 “视图 ” |“ 显示” 组 中 的 “网 格 线 ” 复 选 框 ， 
可 以 控制 网 格 线 的 显示 或 隐藏 ， 如 图 2-24 所 示 。 


页 而 局 。 公式 。 娄 居 。 市 同 。 视 加 。 加载 硕 


可 gr asee Q 四 区 


入 加 万 及 显示 比 树 100% 纺 放 到 
本 网 想 络 回 标 是 Ss 


显示 显示 比 全 


图 2-24 使 用 “网 格 线 ” 复 选 框 控制 网 格 线 的 显示 状态 


40 


第 2 章 设置 财务 数据 和 报表 的 格式 


注意 : 打印 工作 表 时 ， 不 会 将 这 些 网 格 线 打 印 到 纸张 上 。 
如 果 想 让 屏幕 中 或 打印 到 纸张 上 的 表格 显示 明确 的 边框 线 ， 则 用 户 需要 手动 为 单元 格 添加 
边框 ， 有 以 下 两 种 方法 : 
。 在 功能 区 “开始 ”|“ 对 齐 方 式 ” 组 中 打开 “边框 ”下 拉 列 表 ， 然 后 选择 内 置 的 边框 方 
案 或 选择 手动 绘制 边框 ， 如 图 2-25 所 示 。 
e 如 果 要 对 边框 进行 更 多 设置 ， 则 可 以 打开 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 的 “边框 ”选项 卡 ， 
然后 对 边框 的 线 型 、 颜 色 、 添 加 的 位 置 等 进行 设置 。 


4 
冯 EE 
图 2-25 选择 内 置 的 边框 方案 或 选择 手动 绘制 边框 


打开 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 的 “边框 ”选项 卡 的 方法 有 以 下 几 种 : 

e 在 图 2-25 菜单 中 单 击 “ 其 他 边框 ”命令 。 

e 在 功能 区 “开始 ”选项 卡 的 “字体 ”“ 对 齐 方 式 ” 或 “数字 ”这 3 个 组 的 任 一 组 中 单 击 
对 话 框 启动 器 ， 打 开 “ 设 置 单元 格格 式 ” 对 话 框 ， 然 后 切换 到 “边框 ”选项 卡 。 

e 右 击 选区 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 设 置 单元 格格 式 ”命令 ， 然 后 在 打开 的 “设置 单 
元 格格 式 ” 对 话 框 中 切换 到 “边框 ”选项 卡 。 

e 按 Ctrl+l 组 合 键 。 

如 图 2-26 所 示 ， 为 A1:C8 单元 格 区 域 设置 了 蓝 色 的 双 线 边框 ， 操 作 步 骤 如 下 : 


蓝 色 双 线 边框 


mnpon 


EE om 
8 洗衣 机 


2-26 设置 双 线 边框 后 的 效果 
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(1) 选择 Al:C8 单元 格 区 域 , 打开 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 , 切换 到 “边框 ”选项 卡 , 在 “ 样 
式 ” 中 选择 双 线 型 ， 如 图 2-27 所 示 。 


设置 单元 格格 式 


FEN HaiEO) nEO 
边 笃 
文本 文本 
Wa: 并 六 
ea 动 ” 同 


图 2-27 设置 边框 的 线 型 
(2) 在 “颜色 ”下 拉 列 表 中 选择 “ 蓝 色 ”， 如 图 2-28 所 示 。 


| 文本 


六 

CC: 2 a 
鳃 回 

-E Ew 


Ss, 


i 
a 
各 ”其 他 酉 色 (M) 


图 2-28 设置 边框 的 颜色 
(3) 单 击 i 


二 “外 边框 ”和 “内 部 ”按钮 ， 位 于 按钮 下 方 的 预览 图 会 显示 添加 边框 后 的 效果 ， 
如 图 2-29 所 示 。 如 果 选 择 不 同 的 线 型 和 颜色 ， 需 要 重新 单 击 “ 外 边框 ”和 “内 部 ”按钮 ， 以 应 
用 最 新 的 更 改 。 
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图 2-29 单 击 “ 外 边框 ”和 “内 部 ”按钮 


提示 : 可 以 使 用 “边框 ”区 域 中 的 8 个 按钮 控制 单元 格 各 个 边框 的 显示 状态 。 
(4) 设置 完成 后 ， 单 击 “确定 ”按钮 。 


2.2.3 设置 单元 格 的 背景 色 


单元 格 边框 主要 是 为 数据 提供 了 视觉 


上 的 分 界线 。 对 于 只 在 屏幕 中 显示 的 电子 表格 来 说 ， 


设置 更 多 的 可 能 是 单元 格 的 背景 色 ， 背 景色 可 以 增强 表格 的 视觉 效果 。 
如 图 2-30 所 示 是 为 Al:C1 单元 格 区 域 设置 灰色 背景 色 后 的 效果 。 选 择 Al:C1 单元 格 区 域 ， 
字体 ”组 中 单 击 “ 填 充 颜色 ”按钮 上 的 下 拉 按 钮 ， 在 打开 的 颜色 列表 


然后 在 功能 区 “开始 ”|“ 
中 选择 一 种 灰色 ， 如 图 2-31 所 示 。 


-omaeowne 


8 


2-30 设置 背景 色 后 的 效果 


日 期 
2019 年 5 月 5 日 电视 
2019 年 5 月 9 日 电磁 炉 
2019 年 5 月 10 日 冰箱 
2019 年 5 月 12 日 手机 
2019 年 5 月 13 日 空调 
2019 年 5 月 21 日 手机 
2019 年 5 月 24 日 洗衣 机 


-6 
销售 额 
¥76,838.00 
¥53,964.00 
¥63,481.00 
¥64.243.00 
¥73,720.00 
到 2743.00 
¥64.745.00 


EE 


的 | E xxv|= 国 = | 
二 
ER = 国 = | 
葛 贴 板 。 

ar EE 


rr [HH 


2019 年 5 月 5 日 电 

2019 年 5 月 9 日 上 吉 访 TE 
2019 年 5 月 10 日 冰箱 | 
2019 年 5 月 12 日 手机 
2019 年 5 月 13 日 空调 mene 
2019 年 5 月 21 日 手机 292.743.00 


8 | 2019 年 5 月 24 日 洗衣 机 64.745.00 


2-31 选择 背景 色 


如 果 要 对 单元 格 的 背景 色 进 行 更 多 设置 ， 则 可 以 打开 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 的 “填充 ” 
选项 卡 ， 在 该 选项 卡 中 除了 可 以 设置 单 色 背 景色 之 外 ， 还 可 以 设置 渐变 色 背 景 、 图 案 背 景 等 多 
种 背景 效果 ， 如 图 2-32 所 示 。 
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背景 和 (QO: 于 安 芒 色 (A): 
RE 掉 动 
四 JaL LILILLILLI 加 安村 式 (PP) 


[区 下 | 


[区 可 | 


示例 


[= 
图 2-32 对 单元 格 的 背景 色 进 行 更 多 设置 


2.2.4 ”使 用 样式 快速 设置 多 种 格式 


如 果 想 要 一 次 性 为 单元 格 设置 字体 、 数 字 格式 、 对 齐 方式 、 边 框 、 填 充 等 多 种 格式 ， 则 需 
要 使 用 单元 格 样式 。 在 单元 格 样式 中 可 以 包含 以 下 6 种 单元 格格 式 : 数字、 对齐、 字体、 边框、 
填充 、 保 护 ， 它 们 对 应 于 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 中 的 6 个 选项 卡 。 

Excel 内 置 了 很 多 单元 格 样式 , 选择 要 设置 格式 的 单元 格 或 区 域 , 然后 在 功能 区 “开始 ”|“ 样 
式 ” 组 中 单 击 “ 单 元 格 样式 ”按钮 ， 在 打开 的 列表 中 选择 一 种 单元 格 样式 ， 如 图 2-33 所 示 。 


出 ewsm- A 
国 ] 知 必 
pom to 
i 
| 
! | ts Wok MA 
2 | 2019 年 5 月 5 日 电视 P6555.00 [EZ | 
3 | 2019 年 5 月 日 电磁 沪 。 3964.00 本 pr 
4 | 2019 生 月 10 卓 水箱 363451.00 -下 二 -= = - ~ - 
5 | 2019 年 9 月 12 目 手机 34243.00 祭 是 ”标题 1 标题 2 3 44 XE 
5 | 2019 年 5 月 13 日 空调 于 73.720.00 于 二 P 元 格 本 区 
7 | 2019 年 5 月 21 日 手机 7] 20% -着 色 1 。 20% - 着 色 2 20% - 着 色 3 20% - 着 色 4 20% - 着色 5 ”20% - 着色 6 


昌 2019 年 5 月 24 日 洗衣 机 4.75.00 


404 -看 1 40% -看 2 40N -看 包 3 404 -者 4 [N= 基站 104- 省 色 6 1 

(0 e062 50- 者 包 3 ， 60 - #4 EUE 痢 本 5 60 者 各 5 

由 [| | 
一 


货币 四 千 位 分 隔 千 位 分 隔 四 ] 


2-33 ”选择 Excel 内 置 的 单元 格 样式 


如 果 内 置 的 单元 格 样式 无 法 满足 需求 ， 则 可 对 与 所 需 的 目标 样式 比较 接近 的 内 置 样式 进行 
修改 。 打 开 图 2-33 中 的 单元 格 样式 列表 ， 右 击 要 修改 的 样式 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 修 改 ” 
命令 ， 如 图 2-34 所 示 。 
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好 、 差 和 适中 

I* 规 ”| 车 好 esl 

数据 和 模 至 

计算 | EE < 。 者 告 文本 等 接 单元 格 。 [ 戎 出 
Cm 

us 修改 (M). BB ES 
杯 是 ra 标题 3 标题 4 汇总 
EN oq) 

20% - 着 让 。 js= 二 InBHA 二 六 TAREA 3 206- 着色 4 204- 着 色 5 20% - 着 色 6 
40% - 着 色 1 404= 省 色 2 40%- 者 色 3 ”40% - 着 色 4 [0 着 名 5 40% -着色 6 


百分比 货币 货币 [0] 千 位 分 隔 千 位 分 隔 [0] 
国 新 疆 单 元 属 桥 式 (N) 
园 ”合并 样式 (M) 
图 2-34 ” 右 击 样式 后 单 击 “修改 ”命令 
打开 “样式 ”对 话 框 ， 样 式 中 的 每 一 种 格式 都 有 一 个 复 选 框 ， 处 于 选中 状态 的 复 选 框 表示 


相应 的 格式 在 当前 样式 中 正 处 于 使 用 状态 ， 如 图 2-35 所 示 。 和 希望 在 样式 中 使 用 哪些 格式 ， 就 选 
中 与 这 些 格 式 对 应 的 复 选 框 。 如 果 要 对 特定 的 格式 进行 修改 ， 则 单 击 “ 格 式 ” 按 钮 ， 然 后 在 打 
开 的 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 中 进行 设置 。 


样式 包括 
口 数 字 (N): 


Ox: 

回 闻 体 旧 :等 睹 正文 11, RGB(63, 63, 118) 
团 边 杠 @): 左 .右上 下 边框 
回填 充 由: 度 纹 


Oe): 


2-35 ”修改 样式 中 的 格式 


提示 : 如 果 要 修改 某 个 内 置 的 单元 格 样式 ， 但 是 又 不 想 破坏 它 原 来 的 格式 ， 则 可 以 在 单元 


格 样式 列表 中 右 击 要 修改 的 样式 ， 然 后 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 复 制 ” 命 令 ， 


这 样 将 会 创建 


该 样式 的 一 个 副本 ， 之 后 的 修改 工作 只 用 于 这 个 样式 副本 ， 而 不 会 影响 原始 样式 。 

除了 使 用 Excel 内 置 的 单元 格 样式 ， 用 户 还 可 以 创建 新 的 单元 格 样式 ， 创 建 过 程 与 修改 内 
置 的 单元 格 样式 类 似 ， 主 要 区 别 在 于 能 否 设置 样式 的 名 称 。 修 改 内置 的 单元 格 样式 时 不 能 修改 
样式 名 ， 而 创建 新 的 单元 格 样式 则 可 以 设置 样式 名 。 在 打开 的 单元 格 样式 列表 中 单 击 “ 新 建 单 


元 格 样式 ”命令 ， 即 可 创 寻 


创建 好 的 和 


新 的 单元 格 。 


元 格 样式 显示 在 单元 格 样式 列表 项 部 的 “ 自 定义 ”类 别 中 ， 如 图 2-36 所 示 。 以 


后 可 以 随时 修改 用 户 创建 的 单元 格 样式 ， 方 法 与 修改 内 置 单元 格 样式 类 似 。 
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计算 EE 74x BE 文本 等 接 单元 检 _ | 坟 出 


图 2-36 在 “ 自 定义 ”类 别 中 显示 用 户 创建 的 单元 格 样式 


2.3 动态 设置 财务 数据 和 报表 的 格式 


除了 前 面 介绍 的 手动 为 数据 和 单元 格 设置 所 需 的 格式 之 外 ，Excel 还 允许 用 户 为 符合 条 件 的 
数据 自动 设置 指定 的 格式 。 当 数据 改变 时 ，Excel 会 检测 新 的 数据 是 否 符合 所 设置 的 条 件 ， 如 果 
符合 ， 则 继续 应 用 指定 的 格式 ， 否 则 会 自动 清除 格式 。 这 项 功能 称 为 条 件 格 式 ， 用 户 使 用 该 功 
能 可 以 为 数据 设置 动态 的 格式 。 


2.3.1 条 件 格式 简介 


Excel 内 置 了 很 多 条 件 格式 ,它们 可 以 满足 一 般 应 用 需求 。 在 功能 区 “开始 ”| 样式 ”组 中 单 击 
“条 件 格式 ”按钮 ， 弹 出 如 图 2-37 所 示 的 菜单 , “突出 显示 单元 格 规则 ”“ 最 前 / 最 后 规则 ”“ 数 
据 条 ”“ 色 阶 ” 和 “图 标 集 ”这 5 个 命令 是 Excel 内 置 的 5 种 条 件 格式 ， 它 们 的 功能 见 表 2-2。 


却 2 
国 -% ， 培 昼 大 用 。 单元 格 样 式 。 插入 器 除 ”格式 
NE "” 


a m 单元 格 
突出 旺 示 单 元 格 规则 (H) ， 


性 | amyasama 
司 saxo 


可 exe 


站 maeo 


2-37 ”选择 Excel 内 置 的 条 件 格式 规则 


表 2-2 内置 条 件 格式 规则 的 功能 


条 件 格式 规则 


创建 基于 数值 大 小 比较 的 规则 ， 包 括 大 于 、 小 于 、 等 于 、 介 于 、 文 本 包含 、 发 生日 期 、 
重复 值 或 唯一 值 等 

创建 基于 排名 或 平均 值 的 规则 ， 包 括 前 项、 后] 项 、 前 百 分 之 项 、 后 百 分 之 n 项 、 
高 于 平均 值 、 低 于 平均 值 等 

以 图 形 的 方式 呈现 单元 格 中 的 值 ， 包 括 数据 条 、 色 阶 或 图 标 集 3 种 图 形 类 型 


突出 显示 单元 格 规则 


最 前 /最 后 规则 


数据 条 、 色 阶 、 图 标 集 


选择 要 设置 条 件 格式 的 单元 格 ， 然 后 从 图 2-37 菜单 中 选择 一 种 条 件 格式 规则 ， 如 “突出 显 
示 单 元 格 规则 ”， 在 子 菜单 中 选择 一 个 具体 的 规则 ， 如 “大 于 ”。 此 时 会 打开 如 图 2-38 所 示 的 
对 话 框 ， 在 左 侧 设置 一 个 基准 值 ， 如 3 500， 在 右 侧 选 择 当 单 元 格 中 的 值 大 于 基准 值 时 ， 为 单元 
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格 设置 的 格式 。 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ，Excel 自动 为 选区 中 所 有 大 于 3 500 的 单元 格 设置 格式 ， 如 
图 2-39 所 示 。 


大 于 ?7 x A B Cc D 
1 ”编号 性 别 年 齿 工资 
为 大 于 以 下 信 的 单元 格 设 格式 - | 四 yg 
3500 国 8 TE 已 3 Ao2 女 6 3900 
wn 4 |A003 女 25 3600 
5 |A004 男 2 3000 
6 |A005 女 39 3300 
图 2-38 设置 条 件 格式 规则 图 2-39 设置 条 件 格式 后 的 效果 


提示 : 如 果 想 要 自 定 义 设置 符合 条 件 时 设置 的 格式 ， 则 可 以 在 类 似 前 面 打 开 的 “大 于 ”对 
话 框 的 “设置 为 ”下 拉 列 表 中 选择 “ 自 定 义 格式 ”命令 ， 如 图 2-40 所 示 ， 然 后 在 打开 的 “设置 
单元 格格 式 ” 对 话 框 中 设置 所 需 的 格式 。 


大 于 ? x 
为 大 于 以 下 信 的 办 元 述 设 畦 格式: 
3500 国 a mee [v] 
并 填充 色 深 红色 文本 
绎 填充 全 深 绿 色 文 本 
渤 T 色 填充 
抽 色 文本 
HTEaiD 械 


图 2-40 选择 “ 自 定义 格式 ”命令 自 定义 设置 格式 
如 图 2-41 所 示 显示 了 使 用 其 他 类 型 的 内 置 条 件 格式 的 效果 。 


A B C D E F G H ! 
1 ”编号 性 别 年 前 工资 编号 性 别 年 齿 工资 

2 Ao0l 男 23 3800 Ao0l 男 23 NSS00 
3 A002 女 6 3900 A002 女 26 N3900 
4 |A003 女 25 3600 A003 女 25 N60 
5 A004 男 9 3000 A004 男 29 N3000 
6 |A005 女 39 3300 A005 女 39 S300 
4 

8 

9 ”编号 性 别 年 齿 工资 编号 性 别 年 齿 工资 
10 A001 男 23| A001 男 3 合 。 3800 
11 |A002 女 26| A002 女 6 合 。 3900 
12 |A003 女 25 A003 女 sD 3600 
13 |A004 男 29| A004 男 9 3000 
14 A005 女 39| A005 女 39 呈 ”3300 


图 2-41 使 用 不 同 内 置 条 件 格式 的 效果 


2.3.2 ”突出 显示 满足 特定 条 件 的 数据 


虽然 Excel 内 置 了 很 多 条 件 格式 ， 但 是 仍然 无 法 满足 灵活 多 变 的 应 用 需求 。 通 过 创建 基于 
公式 的 条 件 格式 规则 ， 可 以 让 格式 的 设置 完全 由 公式 的 计算 结果 决定 。 

与 创建 基于 公式 的 数据 验证 规则 类 似 ， 在 条 件 格式 规则 中 创建 的 公式 也 需要 返回 逻辑 值 
TRUE 或 FALSE， 如 果 返 回 的 是 数字 ， 那 么 0 等 价 于 FALSE， 所 有 非 0 数字 等 价 于 TRUE。 当 
公式 返回 逻辑 值 TRUE 或 非 0 数字 时 ， 将 自动 为 单元 格 设置 由 用 户 指定 的 格式 ， 否 则 不 为 单元 
格 设置 任何 格式 。 

要 创建 基于 公式 的 条 件 格 式 规则 , 需要 在 功能 区 “开始 ”|“ 样 式 ” 组 中 单 击 “ 条 件 格式 ”按钮 ， 
然后 在 下 拉 菜 单 中 单 击 “ 新 建 规则 ”命令 。 打 开 “ 新 建 格式 规则 ”对 话 框 ， 在 “选择 规则 类 型 ” 
列表 框 中 选择 “使 用 公式 确定 要 设置 格式 的 单元 格 ”， 进 入 如 图 2-42 所 示 的 界面 ， 在 “为 符合 
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此 公式 的 值 设置 格式 ”文本 框 中 输入 所 需 的 公式 ， 然 后 单 击 “ 格 式 ” 按 钮 设置 符合 条 件 时 应 用 
的 格式 。 


如 图 2-43 所 示 ， 如 果 想 要 快速 标记 出 日 期 相同 的 销售 记录 ， 则 可 以 通过 创建 基于 公式 的 条 
件 格式 规则 来 实现 ， 操 作 步 又 如 下 : 


新 建司 式 规 则 ? x 


迁 择 规则 类 型 G): 
> 基于 各 会 信 设 植 所 有 着 元 本 的 术 式 
> 只 为 包含 以 下 内 容 的 单元 格 设 秆 局 式 


B © 
1 日 期 商品 销售 额 
2019 年 5 月 5 日 电视 76838 
3 ， 2019 年 5 月 9 日 电磁 炉 53964 
4 | 2019 年 5 月 9 日 冰箱 63481 
: 设 定 | 1 日 5 | 2019 年 5 月 12 日 手机 64243 
na 一 6 | 2019 年 5 月 13 日 空调 73720 
7 ，2019 年 5 月 21 日 手机 92743 
8 | 2019 年 5 月 21 日 洗衣 机 64745 


图 2-42 创建 基于 公式 的 条 件 格式 规则 的 操作 界面 图 2-43 包含 相同 日 期 的 销售 记录 


(1) 选择 要 设置 条 件 格式 的 数据 区 域 ， 本 例 为 A2:C8。 

(2) 在 功能 区 “开始 ”|“ 样 式 ” 组 中 单 击 “ 条 件 格式 ”按钮 ， 然 后 在 下 拉 菜 单 中 单 击 “ 新 
建 规则 ”命令 。 

(3) 打开 “新 建 格式 规则 ”对 话 框 ， 在 “选择 规则 类 型 ”列表 框 中 选择 “使 用 公式 确定 要 
设置 格式 的 单元 格 ”， 然 后 在 “为 符合 此 公式 的 值 设置 格式 ”文本 框 中 输入 下 面 的 公式 ， 如 图 2-44 
所 示 。 


=COUNTIF ($A$2:$C$8, $A2) >1 


注意 : 确保 公式 中 的 单元 格 的 相对 引用 和 绝对 引用 的 位 置 与 上 面 的 公式 完全 相同 ， 否 则 可 
能 会 得 到 不 同 的 结果 。 单 元 格 的 引用 类 型 将 在 第 3 章 进行 介绍 。 
(4) 单 击 “ 格 式 ” 按 钮 打开“ 设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 ， 在 “填充 ”选项 卡 中 选择 一 


种 背景 色 。 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 返 回 “新 建 格式 规则 ”对 话 框 ， 在 “预览 ”中 将 会 看 到 所 选择 
的 颜色 ， 如 图 2-45 所 示 。 


新 建 民 式 规则 ? x 


SE " 
RNR): RS): 
> 基于 各 刁 值 设置 所 有 单元 格 的 格式 > 基于 各 合 值 没 置 所 有 单元 格 的 格式 
> 只 为 包含 以 下 内 容 的 单元 格 设置 格式 > 只 为 包含 以 下 内 容 的 单元 格 设置 格式 
> 仅 对 排名 告 前 或 千 霹 的 数值 设置 格式 > 仅 对 排 侠 告 前 或 告 二 的 数值 设置 格式 
> 仅 对 高 于 或 低 于 王 光 值 的 数值 设置 格式 > 仅 对 高 于 或 低 于 于 均值 的 数值 设置 格式 
> 仅 对 唯一 信 或 重复 着 设 辕 格式 > 仅 对 唯一 信 或 重复 章 设 于 格式 
全 用 公 区 确定 要 员 革 从 的 单元 必 > 全 肌 人 二 请 二 要 认 和 的 单元 属 
编 加 规则 说 明 (E): 编 扣 规则 说 明 (E): 
为 符合 此 公式 的 值 设 置 格式 (D)- 为 符合 此 公式 的 值 设置 格式 (©): 
|=COUNTIF(SAS2:$C$8,5A2)>1 国 =COUNTIF(SAS2.$C$8,$A2)>1 加 | 
Ws: 未 定格 式 RD- | Wms: 微软 卓越 AaBbcc 
Cm ww EE 
2-44 ”输入 用 于 条 件 格式 规则 的 公式 2-45 在 “预览 ”中 显示 用 户 选择 的 颜色 
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(5) 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 选 区 中 所 有 日 期 相同 的 销售 记录 所 在 的 行 会 被 设置 为 指定 的 背 
景色 ， 如 图 2-46 所 示 。 


A B C 

于 日 期 商品 。 销售 额 

2 ， 2019 年 5 月 5 日 电视 76838 
3 ”2019 年 5 月 9 日 电磁 炉 53964 
4 ， 2019 年 5 月 9 日 冰箱 63481 
5 ，2019 年 5 月 12 日 手机 64243 
6 ，2019 年 5 月 13 日 空调 73720 
7 ”2019 年 5 月 21 日 手机 92743 


8 ”2019 年 5 月 21 日 洗衣 机 64745 
图 2-46 自动 为 日 期 相同 的 销售 记录 行 设 置 背 景色 


2.3.3 为 报表 设置 隔行 底 纹 

如 果 报 表 包 含 很 多 行 ， 可 以 通过 设置 隔行 底 纹 使 报表 中 的 各 行 数据 更 加 清晰 。 隔 行 底 纹 是 
指 相 邻 的 两 行使 用 不 同 的 颜色 作为 单元 格 的 背景 色 ， 从 而 实现 视觉 上 的 分 隔 效果 。 使 用 条 件 格 
式 功 能 可 以 为 工作 表 自动 设置 隔行 底 纹 ， 底 纹 会 随 数据 行 的 增加 或 减少 自动 变化 ， 而 手动 设置 
的 底 纹 则 不 具备 这 种 功能 。 

如 图 2-47 所 示 ， 为 工作 表 中 包含 数据 的 奇数 行 设置 灰色 背景 ， 当 在 新 行 中 输入 数据 时 ， 如 
果 数 据 所 在 的 是 奇数 行 ， 则 Excel 会 为 该 行 数据 设置 灰色 背景 。 实 现 此 功能 的 操作 步骤 如 下 ; 

(1) 本 例 数据 位 于 Al:C8 单元 格 区 域 ， 占 据 A ~ C 三 列 ， 因 此 同时 选择 A:C 列 。 

(2) 在 功能 区 “开始 ” |“ 样式” 组 中 单 击 “ 条 件 格式 ”按钮 ， 然 后 在 下 拉 菜 单 中 单 击 “ 新 
建 规则 ”命令 ， 如 图 2-47 所 示 。 


Ew* 插入 页面 布局 。 公式 。 数据 。 市 网 。 视图 。 开发 T 具 。 加 内 项 。 帮助 外 报 作 党 明 省 过 


遍 每 线 -T's sn = 国 = »- Bm [7 - EE 区 
虽 - Wg er 
wo Iu- 田 - 入 -A 多 三国 三 至 下 上 四 ef 中 时-%， 名 殉 es 
2 字体 对 7 方式 加 a | | Era 
Eu 
Al 天 | 日 其 大 
时 1 
6 E 和 6 sm/ssamuD 
1 - 
2 国 ssxw 
3 
4 围 ens 
5 
6 围 esso 
7 
8 nay- 人 
9 民 ” 清 下 规则 加 
10 国 mR@) 
1 


图 2-47 单 击 “ 新 建 规则 ”命令 

(3) 打开 “新 建 格式 规则 ”对 话 框 ， 在 “选择 规则 类 型 ”列表 框 中 选择 “使 用 公式 确定 要 
设置 格式 的 单元 格 ”选项 ， 然 后 在 “为 符合 此 公式 的 值 设 置 格 式 ” 文 本 框 中 输入 下 面 的 公式 ， 
如 图 2-48 所 示 。 

=AND (MOD (ROW (A1) ,2)=1,COUNTA (A1)) 

技巧 : 由 于 MOD(ROW(A1),2) 返回 的 不 是 1 就 是 0， 而 所 有 非 0 数 字 等 价 于 逻辑 值 
TRUE， 由 于 返回 1 时 表示 奇数 行 ， 因 此 ， 可 以 将 上 面 的 公式 简化 为 “=MOD(ROW(A1).2)”， 
即 把 原 公 式 结尾 部 分 的 “=1” 删 除 。 
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(4) 单 击 “ 格 式 ” 按 钮 ， 打 开 “ 设 置 单 元 格格 式 ” 对 话 框 ， 在 “填充 ”选项 卡 中 为 单元 格 
选择 一 种 背景 色 ， 如 “灰色 ”， 如 图 2-49 所 示 。 


设 于 闺 元 术 作 式 Xx 
要 了 字体 边 攻 类 充 
灰色 育 及 色 (O: 理 实 硕 色 (A): 
下 3 自动 加 
LITTLI 天 安村 式 (p): 

目 目 目 目 目 - 
Dn 下 
面 可 

新 建司 式 规则 和 二 -- 

远近 规则 类 弄 (9): CIE 

* 基于 各 自 什 设 置 所 有 单元 局 的 格式 

> 只 为 包 合 以 下 内 容 的 单元 格 设 置信 式 | | 

> 仅 和 排名 等 前 或 生 后 的 数值 设置 格式 

> 仅 对 高 于 或 低 于 于 均值 的 数值 设置 属 式 

> 仅 和 对 叭 一 全 或 重复 信 设 和 局 式 

> 使 用 公式 确定 要 设置 慌 式 的 单元 格 

为 符合 此 公式 的 信 设 置 柯 式 (O)- 

=AND(MOD(ROW(A1),2)=1,COUNTA(A1)) 人 

预 阁 : 未 设 定格 式 档 式 上 潭 keG) 

wm ™ 
图 2- 工 人 
2-48 ”在 条 件 格式 规则 中 使 用 公式 图 2-49 选择 背景 色 


(5) 单 击 两 次 “确定 ”按钮 ， 依 次 关闭 打开 的 对 话 框 ， 将 自动 为 数据 区 域 中 的 奇数 行 设置 
灰色 背景 ， 如 图 2-50 所 示 。 当 在 第 9 行 和 第 10 行 输入 新 数据 时 ，Excel 会 自动 为 第 9 行 设 置 灰 
色 背 景 ， 因 为 该 行 是 奇数 行 ， 如 图 2-51 所 示 。 


A B C 
商品 。 销售 烙 


1 日 期 

A B C 2 ， 2019 年 5 月 5 日 电视 76838 

1 日 期 商品 。 销售 额 3 ”2019 年 5 月 9 日 电磁 炉 53964 
2019 年 5 月 5 日 电视 76838 4 ， 2019 年 5 月 9 日 冰箱 63481 

3 ”2019 年 5 月 9 日 电磁 炉 53964 5 ”2019 年 5 月 12 日 手机 64243 
4 | 2019 年 5 月 9 日 冰箱 63481 6 | 2019 年 5 月 13 日 空调 73720 
5 ”2019 年 5 月 12 日 手机 64243 7 ，2019 年 5 月 21 日 手机 92743 
6 ，2019 年 5 月 13 日 空调 73720 8 | 2019 年 5 月 21 日 洗衣 机 64745 
7 ”2019 年 5 月 21 日 手机 92743 9 ，2019 年 5 月 22 日 电视 75116 
8 | 2019 年 5 月 21 日 洗衣 机 64745 10 | 2019 年 5 月 23 日 冰箱 77969 

图 2-50 为 奇数 行 数据 设置 背景 色 2-51 ”自动 为 新 增加 的 奇数 行 数据 设置 背景 色 


2.3.4 ”管理 条 件 格式 


可 以 随时 修改 或 删除 现 有 的 条 件 格 式 规则 。 选 择 任意 一 个 设置 了 条 件 格 式 的 单元 格 ， 然 后 
在 功能 区 “开始 ”|“ 样 式 ” 组 中 单 击 “ 条 件 格式 ”按钮 ， 在 下 拉 菜 单 中 单 击 “管理 规则 ”命令 ， 
打开 “条 件 格式 规则 管理 器 ”对 话 框 , 其 中 显示 了 为 当前 选中 的 单元 格 设置 的 所 有 条 件 格式 规则 ， 
如 图 2-52 所 示 。 双 击 要 修改 的 规则 ， 在 打开 的 “编辑 格式 规则 ”对 话 框 中 进行 修改 ， 或 者 选择 
要 删除 的 规则 ， 然 后 单 击 “ 删 除 规则 ”按钮 将 其 删除 。 

如 果 要 显示 当前 工作 表 中 包含 的 所 有 条 件 格式 规则 ， 则 可 以 在 “显示 其 格式 规则 ”下 拉 列 
表 中 选择 “当前 工作 表 ”。 如 果 要 显示 其 他 工作 表 中 包含 的 条 件 格式 ， 则 可 以 在 该 下 拉 列 表 中 选 
择 其 他 工作 表 的 名 称 。 
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.mE X MeRRD) 
规则 ( 按 所 示 项 序 详 用 ) 。 候 式 应 用 于 如 果 为 真 则 停止 
人 =ANDIM.。 微软 卓越 AaBbcc 。 -SASC 回 口 
Ea 


图 2-52 


“条 件 格式 规则 管理 器 ”对 话 框 


如 果 为 同一 个 单元 格 或 区 域 设置 了 多 个 条 件 格 式 规则 ， 那 么 这 些 规则 的 执行 顺序 以 它们 在 
“条 件 格式 规则 管理 器 ”对 话 框 中 的 显示 顺序 为 准 ， 从 上 到 下 依次 执行 ， 但 是 可 以 通过 单 击 “ 上 
移 ”按钮 [*] 或 “下 移 ”按钮 [| 调整 规则 的 执行 顺序 。 

如 果 为 同一 个 单元 格 或 区 域 设置 了 相同 的 条 件 格式 规则 ， 但 是 这 些 规则 具有 不 同 的 格式 设 
置 , 那么 可 以 通过 选中 相应 规则 右 侧 的 “如 果 为 真 则 停止 ” 复 选 框 ， 以 便 在 符合 条 件 格式 规则 时 ， 
只 应 用 特定 规则 中 的 格式 ， 而 不 是 所 有 相同 规则 中 的 格式 。 

例如 ， 如 果 为 一 个 单元 格 区 域 设 置 了 相同 的 两 个 规则 ， 但 是 这 两 个 规则 的 格式 设置 不 同 
其 中 一 个 规则 为 单元 格 设置 背景 色 ， 另 一 个 规则 将 字体 设置 为 加 粗 和 倾斜。 如 果 在 符合 规则 时 
只 想 设置 其 中 一 个 规则 中 的 格式 ， 则 可 以 选中 该 规则 右 侧 的 “如 果 为 真 则 停止 ” 复 选 框 。 

如 果 多 个 规则 在 格式 设置 上 存在 冲突 ， 则 只 
元 格 设置 红色 的 背景 色 ， 另 一 个 规则 为 单元 格 设置 蓝 色 的 背景 色 ， 最 终 为 单元 格 设置 的 背景 色 
由 这 两 个 规则 中 具有 较 高 优先 级 的 那个 规则 决定 。 


行 优先 级 较 高 的 规则 。 例 如 ， 一 个 规则 为 单 


51 


第 3 章 
使 用 公式 和 函数 计算 财务 数据 


公式 和 函数 是 Excel 中 所 有 数据 计算 的 基础 和 核心 ， 使 用 公式 和 函数 可 以 构建 能 够 自动 计 
算 且 逻辑 结构 强 的 工作 表 。 此 外 ， 像 数据 验证 、 条 件 格式 、 动 态 图 表 等 功能 ， 只 有 将 公式 和 函 
数 融入 它们 当中 ， 才 能 让 这 些 功 能 更 强大 ， 应 用 范围 更 广 。 本 章 首先 介绍 公式 和 函数 的 一 些 基 
础 知识 ， 然 后 介绍 在 财会 工作 中 比较 常用 的 一 些 函数 。 


3.1 公式 和 困 数 基础 


在 开始 介绍 具体 的 函数 之 前 ， 首 先 应 该 对 公式 和 函数 的 基本 概念 和 相关 操作 有 所 了 解 。 本 
节 内 容 是 独立 于 特定 函数 之 外 的 ， 也 就 是 说 ， 对 于 任何 类 型 的 函数 ， 本 节 内 容 都 具有 通用 性 。 


3.1.1 公式 的 组 成 


Excel 中 的 公式 由 等 号 、 常 量 、 运 算 符 、 单 元 格 引 用 、 函 数 、 定 义 的 名 称 等 内 容 组 成 。 公 式 
可 以 包括 以 上 这 些 内 容 中 一 部 分 或 全 部 ， 具 体 包 括 哪些 由 公式 的 复杂 程度 决定 。 无 论 哪 个 公式 ， 
都 必须 以 等 号 开头 ， 只 有 这 样 才 会 被 Excel 认为 当前 输入 的 是 公式 而 不 是 文本 或 数字 。 

简单 的 公式 可 以 只 包含 一 个 单元 格 引 用 或 一 个 函数 ， 如 “=B1” 和 “=NOW0”， 稍 复杂 一 
点 的 公式 可 能 会 包含 常量 、 单 元 格 引 用 、 运 算 符 和 函数 ， 如 “=SUM(A1:A6)/2”; 更 复杂 的 公式 
会 包含 多 个 函数 的 嵌 套 使 用 。 

常量 就 是 字面 量 ， 可 以 是 文本 、 数 值 或 日 期 ， 如 666、Ofice、2019 年 5 月 1 日。 单元 格 引 
用 就 是 单元 格 地 址 ， 可 以 是 单个 单元 格 地 址 ， 也 可 以 是 单元 格 区 域 的 地 址 ， 如 Al1、A3:D6。 函 
数 可 以 是 Excel 内 置 的 函数 ， 如 SUM、LEFT、LOOKUP， 也 可 以 是 用 户 通 过 编写 VBA 代码 创 
建 的 自 定义 函数 。 名 称 是 由 用 户 在 Excel 中 创建 的 ， 其 中 可 以 包含 常量 、 单 元 格 引 用 或 公式 ， 
使 用 名 称 即 可 引用 它 所 代表 的 内 容 ， 通 常 可 以 简化 输入 量 ， 并 使 公式 更 易 读 。 

运算 符 用 于 连接 公式 中 的 各 个 部 分 ， 并 执行 不 同类 型 的 运算 ， 如 + (加 法 运算 符 ) 用 于 计 
算 运 算 符 两 侧 的 数字 之 和 ，* (乘法 运算 符 ) 用 于 计算 运算 符 两 侧 的 数字 乘积 。 不 同类 型 的 运算 
符 具 有 不 同 的 计算 顺序 ， 可 以 将 这 种 顺序 称 为 运算 符 的 优先 级 。 

Excel 中 的 运算 符 包括 算术 运算 符 、 文 本 连接 运算 符 、 比 较 运算 符 、 引 用 运算 符 4 种 类 型 ， 
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表 3-1 列 出 了 按 优先 级 从 高 到 低 的 顺序 排列 的 运算 符 。 


运算 符 类 型 


表 3-1 Excel 中 的 运算 符 及 其 说 明 


区 域 运算 符 ， 引 用 由 冒号 两 侧 的 单元 格 组 
成 的 整个 区 域 


示 例 


=SUM(A1:A6) 


引用 运算 符 逗号 (.) 


合 运算 符 ， 将 不 相 邻 的 多 个 区 域 合并 为 
一 个 引用 


=SUM(A1:B2.C5:D6) 


交叉 运算 符 ， 引 用 空格 两 侧 的 两 个 区 域 的 


空格 () 重要 部 分 =SUM(A1:B6 B2:C5) 

EE 负数 =-3*10 

% 百分比 =2*15% 
算术 运算 符 六 乘 方 ( 需 ) =3^2-6 

* 和/ 乘法 和 除法 =6*5/2 

+ 和 - 加 法 和 减法 =2+18-10 
文本 连接 运算 符 | & 将 两 部 分 内 容 连 接 在 一 起 = “Windows”& “系统 ” 
比较 运算 符 =、<、<=、>、 汪 和 < | 比较 两 部 分 内 容 并 返回 逻辑 值 =Al<=A2 


如 果 一 个 公式 中 包含 多 个 不 同类 型 的 运算 符 ，Excel 将 按照 这 些 运算 符 的 优先 级 对 公式 中 的 
各 部 分 进行 计算 。 如 果 一 个 公式 中 包含 多 个 具有 相同 优先 级 的 同一 类 型 的 运算 符 ，Excel 将 按照 
运算 符 在 公式 中 出 现 的 位 置 ， 从 左 到 右 对 各 部 分 进行 计算 。 

例如 ， 下 面 公式 的 计算 结果 为 11， 由 于 * 和 /这 两 个 运算 符 的 优先 级 高 于 + 运算 符 ， 因 此 
先 计算 10*3， 再 将 得 到 的 结果 30 除 以 6， 最 后 将 得 到 的 结果 5 加 6， 最 终 得 到 11 。 


=6+10*3/6 


如 果 想 要 先 计 算 处 ] 


F 低 优先 级 的 加 法 ， 即 6+10 部 分 ， 那 么 可 以 使 用 小 括号 提升 运算 符 的 优 


先 级 ， 使 低 优先 级 的 运算 符 先进 行 计算 。 下 面 的 公式 将 6+10 放 到 一 对 小 括号 中 ， 使 其 在 * 和 / 
之 前 先 计算 ， 因 此 该 公式 的 计算 结果 为 8， 即 6+10=16，16*3=48，48/6=8。 


=(6+10)*3/6 


当 公 式 中 包含 陪 套 的 小 括号 时 ， 即 一 对 小 括号 位 于 另 一 对 小 括号 中 。 在 这 种 情况 下 ， 嵌 套 
小 括号 的 计算 顺序 是 从 最 内 层 的 小 括号 逐 级 向 外 层 小 括号 进行 计算 。 


3.1.2 ”输入 和 修改 公式 


输入 公式 的 方法 与 第 1 章 介绍 的 输入 普通 数据 的 方法 类 似 ， 除 了 包含 “输入 ”和 “编辑 ” 
两 种 模式 之 外 ， 输 入 公式 时 还 多 了 一 种 “点 ”模式 。 该 模式 出 现在 输入 一 个 运算 符 之 后 ， 如 果 
此 时 按 下 方向 键 或 单 击 任意 一 个 单元 格 ， 就 会 进入 “点 ”模式 ， 当 前 选中 的 单元 格 的 边框 变 为 
虚线 ， 该 单元 格 的 地 址 会 被 添加 到 运算 符 的 右 侧 ， 如 图 3-1 所 示 。 


X Vv 大 =AltDl 


A B C D 
1 1l=al+D]| i i 


图 3-1 “点 ”模式 
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输入 公式 时 ， 可 以 在 “输入 ”“ 编 辑 ” 和 “点 ”3 种 模式 之 间 随 意 切 换 。 输 入 好 公式 中 的 所 
有 内 容 后 ， 按 Enter 键 结束 输入 ， 如 果 没 有 错误 ， 则 会 得 到 正确 的 计算 结果 。 

如 果 要 输入 新 的 公式 来 代替 单元 格 中 的 现 有 公式 ， 选 择 包含 公式 的 单元 格 ， 然 后 输入 新 的 
公式 并 按 Enter 键 。 如 果 要 修改 公式 中 的 部 分 内 容 ， 则 可 以 选择 包含 公式 的 单元 格 ， 然 后 使 用 以 
下 几 种 方法 进入 “编辑 ”模式 : 

。 按 F2 键 。 

e 双击 单元 格 。 

e 单 击 编辑 栏 。 

完成 修改 后 ， 按 Enter 键 确认 并 保存 修改 结果 。 如 果 在 修改 时 按 Esc 键 ， 则 会 放弃 当前 所 
做 的 所 有 修改 并 退出 “编辑 ”模式 。 


3.1.3 ”移动 和 复制 公式 


用 户 可 以 将 单元 格 中 的 公式 移动 或 复制 到 其 他 位 置 ， 方 法 类 似 于 移动 和 复制 普通 数据 ， 具 
体内 容 已 在 第 1 章 详细 介绍 过 。 填 充 数 据 的 方法 也 同样 适用 于 公式 ， 通 过 拖 动 包含 公式 的 单元 
格 右 下 角 的 填充 柄 ， 可 以 在 一 行 或 一 列 中 复制 公式 。 也 可 以 双击 填充 柄 ， 将 公式 快速 复制 到 与 
相 邻 的 行 或 列 中 最 后 一 个 连续 数据 相同 的 位 置 上 。 

如 果 在 复制 的 公式 中 包含 单元 格 引 用 ， 那 么 单元 格 引 用 的 类 型 将 会 影响 复制 后 的 公式 。 
Excel 中 的 单元 格 引 用 类 型 分 为 相对 引用 、 绝 对 引用 、 混 合 引用 3 种 ， 可 以 通过 单元 格 地 址 中 是 
否 包含 $ 符号 ， 来 从 外 观 上 区 分 这 3 种 引用 类 型 。 

如 果 同 时 在 行 号 和 列 标 左 侧 添加 $ 符号 ， 则 该 单元 格 的 引用 类 型 是 绝对 引用 ， 如 $A$1。 如 
果 行 号 和 列 标 左 侧 都 没有 $ 符号 ， 则 该 单元 格 的 引用 类 型 是 相对 引用 ， 如 Al1。 如 果 只 在 单元 格 
地 址 的 行 号 左 侧 添加 $ 符号 ， 则 该 单元 格 的 引用 类 型 是 混合 引用 ， 即 列 相 对 引用 、 行 绝对 引用 ， 
如 AS$1。 如 果 只 在 单元 格 地 址 的 列 标 左 侧 添加 $ 符号 ， 则 该 单元 格 的 引用 类 型 也 是 混合 引用 ， 
即 列 绝对 引用 、 行 相对 引用 ， 如 $A1。 

用 户 可 以 在 单元 格 地 址 中 手动 输入 $ 符号 来 改变 单元 格 的 引用 类 型 。 更 便捷 的 方法 是 在 单 
元 格 或 编辑 栏 中 选中 单元 格 地 址 ， 然 后 使 用 F4 键 在 不 同 的 引用 类 型 之 间 快 速 切 换 。 假 设 Al 单 
元 格 最 初 为 相对 引用 ， 使 用 下 面 的 方法 将 在 不 同 的 引用 类 型 之 间 切 换 : 

e 按 1 次 F4 键 ， 将 相对 引用 转换 为 绝对 引用 ， 即 Al 一 SA$1。 

e 按 2 次 F4 键 : 将 相对 引用 转换 为 行 绝对 引用 、 列 相对 引用 ， 即 Al 一 A$1。 

e 按 3 次 F4 键 : 将 相对 引用 转换 为 行 相 对 引用 、 列 绝对 引用 ， 即 Al 一 $Al。 

e 按 4 次 F4 键 : 单元 格 的 引用 类 型 恢复 为 最 初 状态 。 

在 将 公式 从 一 个 单元 格 复制 到 另 一 个 单元 格 时 ， 公 式 中 绝对 引用 的 单元 格 地 址 不 会 改变 ， 而 
相对 引用 的 单元 格 地 址 则 会 根据 复制 前 、 后 的 位 置 关 系 动态 改变 。 将 复制 前 的 单元 格 地 址 看 作 
起 点 ， 根 据 公 式 复制 到 的 目标 单元 格 与 原始 单元 格 之 间 的 相对 位 置 ， 改 变 复制 公式 后 的 单元 格 地址 。 

例如 ， 如 果 B1 单元 格 中 的 公式 为 “=A1+6”， 将 公式 复制 到 C3 单元 格 后 ， 公 式 变 为 “=B3+6”， 
原来 的 Al 自动 变 为 B3， 如 图 3-2 所 示 。 公 式 由 Bl 复制 到 C3， 相 当 于 从 B1 向 下 移动 2 行 ， 
向 右 移动 1 列 ， 从 而 到 达 C3。 由 于 公式 中 的 Al 是 相对 引用 ， 因 此， 该 单元 格 也 要 向 下 移动 2 行 ， 
向 右 移动 1 列 ， 从 而 到 达 B3。 

如 果 单 元 格 的 引用 类 型 是 混合 引用 ， 则 在 复制 公式 时 ， 只 改变 相对 引用 的 部 分 ， 绝 对 引用 
的 部 分 保持 不 变 。 仍 使 用 上 面 的 示例 进行 说 明 ， 如 果 B1 单元 格 中 的 公式 为 “=A$1+6”， 将 该 公 
式 复制 到 C3 单元 格 后 ， 公 式 将 变 为 “=B$1+6”， 如 图 3-3 所 示 。 由 于 原来 的 A$1 是 行 绝对 引用 、 
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列 相对 引用 ， 因 此 复制 后 只 改变 列 的 位 置 。 


Bl he 后 =A116 C3 五 =B346 
A C D A B D 

VEIN | i Di 

3 al [| 


(a) (b) 


3-2 ”相对 引用 对 复制 公式 的 影响 


B1 ~ 到 | A | | G ~ 天 | =8S1H6 
A C D A B C D 

1]| 1 7 1 1 7 

3 3 引 四 


(a) (b) 


图 3-3 混合 引用 对 复制 公式 的 影响 


3.1.4 ”改变 公式 的 计算 方式 


在 修改 公式 中 的 内 容 后 ， 按 Enter 键 会 得 到 最 新 的 计算 结果 。 如 果 工 作 表 中 包含 使 用 随机 
数 函数 的 公式 ， 则 在 编辑 其 他 单元 格 并 结束 编辑 后 ， 随 机 数 函 数 的 值 会 自动 更 新 ， 这 是 因为 
Excel 的 计算 方式 默认 设置 为 “自动 ”。 

如 果 工 作 表 中 包含 大 量 的 公式 , 那么 这 种 自动 重 算 功能 会 严重 影响 Excel 的 整体 性 能 。 此 时 ， 
可 以 将 计算 方式 改 为 “手动 ”， 在 功能 区 “公式 ”|“ 计 算 ” 组 中 单 击 “ 计 算 选 项 ”按钮 ， 然 后 
在 下 拉 菜 单 中 单 击 “ 手 动 ” 命 令 ， 如 图 3-4 所 示 。 


史 过 I33I 用 单元 格 BE 思 国 于 Ht 算 
“党 志 中 从 尾音 元 格 全 错误 检查 ”上 机 1 
也 到 Ge 久 类 - 因 人 CR 时 力 计 算 If 要 


公式 证 核 自动 和 
除 模 拟 运 其 表 外 启动 重 算 (日 
v ”手动 M 
K L M N U r 


图 3-4 改变 公式 的 计算 方式 


提示 : 如 果 将 计算 方式 设置 为 “ 除 模拟 运算 表 外 ， 自 动 重 算 ”， 则 在 Excel 重新 计算 公式 时 
会 自动 忽略 模拟 运算 表 的 相关 公式 。 
将 计算 方式 设置 为 “手动 ”后 ， 如 果 工 作 表 中 存在 任何 未 计算 的 公式 ， 则 会 在 状态 栏 中 
显示 “计算 ”字样 ， 此 时 可 以 使 用 以 下 几 种 方法 对 公式 执行 计算 : 
。 在 功能 区 “公式 ”|“ 计 算 ” 组 中 单 击 “ 开 始 计算 ”按钮 ， 或 按 F9 键 ， 将 重新 计算 所 有 
打开 工作 簿 中 的 所 有 工作 表 中 未 计算 的 公式 。 
。 在 功能 区 “公式 ”|“ 计 算 ” 组 中 单 击 “ 计 算 工 作 表 ”按钮 ， 或 按 Shift+F9 组 合 键 ， 将 
重新 计算 当前 工作 表 中 的 公式 。 
。 按 Ctl+AlttF9 组 合 键 ， 将 重新 计算 所 有 打开 工作 簿 中 的 所 有 工作 表 中 的 公式 ， 无 论 这 
些 公 式 是 否 需要 重新 计算 。 
e 按 CtrltShiftfAlttF9 组 合 键 ， 将 重新 检查 相关 的 公式 ， 并 重新 计算 所 有 打开 工作 簿 中 的 
所 有 工作 表 中 的 公式 ， 无 论 这 些 公式 是 否 需要 重新 计算 。 
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3.1.5 ”函数 的 类 型 


Excel 提供 了 几 百 个 内 置 函数 ， 用 于 执行 不 同类 型 的 计算 ， 表 3-2 列 出 了 Excel 中 的 函数 类 
别 及 其 说 明 。 为 了 使 函数 名 可 以 更 准确 地 描述 函数 的 功能 ， 从 Excel 2010 开始 微软 对 Excel 早 
期 版 本 中 的 一 些 函 数 进行 了 重 命名 ， 同 时 改进 了 一 些 函数 的 性 能 和 计算 精度 。 后 来 的 Excel 版 
本 仍然 沿用 Excel 2010 中 的 函数 命名 方式 。 


表 3-2 Excel 中 的 函数 类 别 及 其 说 明 


函数 类 别 说 明 
数学 和 三 角 函数 包括 四 则 运算 、 数 字 舍 入 、 指 数 与 对 数 、 阶 乘 、 甜 阵 和 三 角 函 数 等 数学 计算 
日 期 和 时 间 函 数 对 日 期 和 时 间 进 行 计算 和 推算 
逻辑 函数 通过 设置 判断 条 件 ， 使 公式 可 以 处 理 多 种 情况 
文本 函数 对 文本 进行 查找 、 蔡 换 、 提 取 或 设置 格式 
查找 和 引用 函数 查找 和 返回 工作 表 中 的 匹配 数据 或 特定 信息 
信息 函数 返回 单元 格格 式 或 数据 类 型 的 相关 信息 
统计 函数 对 数据 进行 统计 计算 和 分 析 
财务 函数 对 财务 数据 进行 计算 和 分 析 
工程 函数 对 工程 数据 进行 计算 和 分 析 
数据 库 函数 对 数据 列表 和 数据 库 中 的 数据 进行 计算 和 分 析 
多 维 数据 集 函数 对 多 维 数据 集合 中 的 数据 进行 计算 和 分 析 
Web 函数 在 Excel 2013 中 新 增 的 函数 类 别 ， 用 于 与 网 络 数据 进行 交互 
加 载 宏和 自动 化 函数 通过 加 载 宏 提供 的 函数 ， 扩 展 Excel 函数 的 功能 
兼容 性 函数 这 些 函 数 已 被 重 命名 后 的 函数 代替 ， 保 留 这 些 函 数 主要 用 于 Excel 早期 版 本 


为 了 保持 与 Excel 早 期 版 本 的 兼容 性 , Excel 2010 及 Excel 更 高 版 本 中 保留 了 重 命名 前 的 函数 ， 
它们 位 于 功能 区 中 的 “公式 ”| “函数 库 ”|“ 其 他 函数 ”| “兼容 性 ”下 拉 列 表 中 ， 如 图 3-5 所 示 。 
重 命名 后 的 函数 名 称 通常 是 在 原 有 函数 名 称 中 间 的 某 个 位 置 添加 了 一 个 英文 句点 “.”， 有 的 函数 
会 在 其 原 有 名 称 的 结尾 添加 包含 英文 句点 在 内 的 扩展 名 。 例 如 ，NORMSDIST 是 Excel 2003 中 的 
标准 正 态 累积 分 布 函数 ， 在 Excel 2010 及 Excel 更 高 版 本 中 ， 将 该 函数 重 命名 为 NORM.S.DIST。 


页 面 布局 ”公式 ”数据 。 市 网 。 视图 开发 内 。 加 载 顶 。 帮助 。 Q 剖 作 党 明 省 索 


| 加 加 有 So | 


R89 财务 泊 辑 文本 日 区 和 时 间 查找 与 引用 “数学 和 全 称 
证 = - ~ -~ ”3 多 相 政 - | 


国政 库 


天 


C D E FE 

加 seO RR， BETADIST 

区 weby » BETAINV 
BINOMDIST 
CEIUNG 
CHIDIST 
CHINV 
CHITEST 


CONFIDENCE 


图 3-5 兼容 性 函数 
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在 关闭 一 些 工作 簿 时 ， 可 能 会 显示 用 户 是 否 保存 工作 簿 的 提示 信息 。 即 使 在 打开 工作 敌后 
未 进行 任何 修改 ， 关 闭 工作 秒 时 仍然 会 显示 这 类 提示 信息 。 出 现 这 种 情况 通常 是 由 于 在 工作 簿 
中 使 用 了 易 失 性 函数 。 
在 工作 表 中 的 任意 一 个 单元 格 中 输入 或 编辑 数据 ， 甚 至 只 是 打开 工作 簿 这 样 的 简单 
操作 ， 工 作 表 中 的 易 失 性 函数 都 会 自动 重新 计算 ， 此 时 关闭 工作 簿 ， 工 作 簿 就 成 了 未 保存 
状态 ， 因 此 会 显示 是 否 保存 的 提示 信息 。 常 见 的 易 失 性 函数 有 TODAY、NOW、RAND、 
RANDBETWEEN、OFFSET、INDIRECT、CELL、INFO 等 。 
面 的 操作 不 会 触发 易 失 性 函数 的 自动 重 算 ; 
将 计算 方式 设置 为 “手动 计算 ”。 
设置 单元 格格 式 或 其 他 显示 方面 的 属性 。 
输入 或 编辑 单元 格 时 ， 按 Esc 键 取消 本 次 输入 或 编辑 操作 。 
使 用 除 鼠 标 双 击 外 的 其 他 方法 调整 单元 格 的 行 高 和 列 宽 。 


3.1.6 ”在 公式 中 输入 函数 及 其 参数 

可 以 使 用 以 下 几 种 方法 在 公式 中 输入 函数 : 

。 手动 输入 函数 。 

。 使 用 功能 区 中 的 函数 命令 。 

。 使 用 “插入 函数 ”对 话 框 。 

1. 手动 输入 函数 

如 果 知 道 要 使 用 的 函数 ， 那 么 手动 输入 函数 是 简单 直接 的 方法 。 当 用 户 在 公式 中 输入 函数 
的 首 字母 或 前 几 个 字母 时 ，Excel 会 自动 显示 包含 与 用 户 输入 相 匹配 的 函数 和 名 称 的 列表 ， 该 列 
表 由 “公式 记忆 式 键入 ”功能 控制 ， 用 户 可 以 从 列表 中 选择 某 个 函数 ， 或 继续 输入 更 多 的 字母 
以 缩小 匹配 范围 。 

例如 ， 要 使 用 SUM 函数 计算 数字 之 和 ， 首 先 在 单元 格 中 输入 一 个 等 号 ， 然 后 输入 SUM 函 
数 的 首 字母 S， 此 时 会 显示 以 字母 S 开头 的 所 有 函数 和 名 称 的 列表 ， 如 图 3-6 所 示 。 继 续 输入 
SUM 函数 的 第 2 个 字母 U, 列表 被 自动 筛选 一 次 , 此 时 显示 以 字母 SU 开头 的 函数 和 名 称 的 列表 。 
滚动 鼠标 滚轮 或 使 用 键盘 上 的 方向 键 选 择 所 需 的 函数 〈 如 SUM) ， 按 Tab 键 即 可 将 该 函数 添加 
到 公式 中 ， 如 图 3-7 所 示 。 


eee e 才 


A B [s D E F A B Cc D E F 


1 1 1 下 
2 2 [加 返回 一 个 措 二 字 行 或 二 训 行 昌 丰 了 2 2 [UBSTITUTE 
3 3 | 四 SEARCHB 3 3 | 四 SUBTOTAL 
4 4 | 四 SEC 4 4 | 四 计算 章 元 村 区 域 中 所 有 数值 的 和 
5 5 | 四 SECH 5 5 | 四 SUMIF 
6 6 | 四 SECOND 6 6 | 因 SUMIFS 
7 因 SERIESSUM 因 SUMPRODUCT 
8 四 SHEET 8 四 SUMSQ 
9 @SHEETS 9 因 SUMX2MY2 
10 因 SIGN 10 因 SUMX2PY2 
村 因 SIN 1 因 SUMXMY2 
12 因 SINH 12 
13 EE > 13 
图 3-6 输入 函数 的 首 字 母 会 显示 匹配 的 函数 名 3-7 ”输入 更 多 字母 缩小 匹配 范围 


Excel 会 自动 在 函数 名 的 右 侧 添加 一 个 左 括号 ， 并 在 函数 名 的 下 方 显示 当前 需要 输入 的 参数 
信息 ， 参 数 名 显示 为 粗 体 ， 以 中 括号 包围 的 参数 是 可 选 参数 ， 如 图 3-8 所 示 。 输 入 好 参数 后 ， 


57 


EXce| 财务 与 会 计 从 新 手 到 高 手 


需要 输入 一 个 右 括号 作为 当前 函数 的 结束 标志 。 


SUM(number, Inumber2]. -) 


图 3-8 将 函数 输入 到 公式 中 


提示 : 无 论 用 户 在 输入 函数 时 使 用 的 是 大 写字 母 还 是 小 写字 母 ， 只 要 函数 名 的 拼写 正确 ， 
按 下 Enter 键 后， 函数 名 会 自动 转换 为 大 写字 母 形式 。 


2. 使 用 功能 区 中 的 函数 命令 


在 功能 区 “公式 ”|“ 函 数 库 ” 组 中 列 出 了 不 同 的 函数 类 别 ， 用 户 可 以 从 特定 的 函数 类 别 中 
选择 所 需 使 用 的 函数 。 如 图 3-9 所 示 为 从 “数学 和 三 角 函 数 ” 类 别 中 选择 的 SUM 函数 ， 当 光标 
指向 某 个 函数 时 ， 会 自动 显示 该 函数 的 功能 及 其 包含 的 参数 。 


有 9 财务 ” 运 辑 文本 日 期 和 时 间 查找 与 引用 


市 网 视图 开发 I 具 加 王 项 帮助。 QO 强 作 说 明 省 索 


加 中 加 y Ss 


买 他 函数 名称 
管理 器 自 根据 所 迁 内 容 创建 
SECH 局 定义 的 名 称 


SUMpRO| 的 和 
SUMSQ © aie 
SUMX2Mvz 
SUMX2pY2 
SUMXMY2 

TAN 

TANH 

TRUNC 


大” 短 入 孟 数 (上 
图 3-9 在 功能 区 中 选择 要 使 用 的 函数 
选择 一 个 函数 后 ， 将 打开 “函数 参数 ”对 话 框 ， 其 中 显示 了 函数 包含 的 各 个 参数 ， 


用 户 


需要 在 相应 的 文本 框 中 输入 参数 的 值 ， 可 以 单 击 文本 框 右 侧 的 [| 按钮 在 工作 表 中 使 用 鼠标 选 


择 单元 格 或 


区 域 ， 每 个 参数 的 值 会 显示 在 文本 框 的 右 侧 ， 下 方 会 显示 使 用 当前 函数 对 各 个 


参 


数 计算 后 的 结果 ， 如 图 3-10 所 示 。 确 认 无 误 后 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 将 包含 参数 的 函数 输入 


到 公式 中 。 
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函数 参数 
SUM 
Numberl Al 
Number2 6 


Number3 


四 四 四 
i 
证 总 


王子 
计算 单元 格 区 过 中 所 有 数值 的 和 


Number2: number1,number2,.，1 到 255 个 待 求 和 的 数值 单元 烙 中 的 运 张 什 
和 文本 村 被 忽 骆 。 但 尖 作 为 参数 各 入 时 ， 


大 这 国 获 的 帮助 (H) SN 
图 3-10 设置 函数 的 参数 值 


3. 使 用 “插入 函数 ”对 话 杠 

除了 使 用 功能 区 中 的 函数 命令 之 外 ， 还 可 以 使 用 “插入 函数 ”对 话 框 来 输入 函数 。 单 击 编辑 
栏 左 侧 的 太 按 钮 ， 打 开 “ 插 入 函数 ”对 话 框 。 在 “搜索 函数 ”文本 框 中 输入 有 关 计算 目的 或 函数 
功能 的 描述 信息 , 然后 单 击 “ 转 到 ”按钮 , Excel 会 显示 与 输入 的 功能 相 匹配 的 函数 , 如 图 3-11 所 示 。 


插入 函数 ? x 插入 函数 ? X 
搜索 函数 (5): 搜索 函数 (S); 
请 欢 入 一 冬 简 迁 况 阴 宁 后 述 多 理 伐 什么， 然后 单 三 - 转 到 - 也 和 | HG 
或 迁 择 央 别 (C): 全 部 加 或 迁 择 天 别 ( 〇 ; 推荐 日 
远 择 函数 (N): 迁 择 加 数 (N): 


ACCRINT |suM 
ACCRINTM |INDEX 


ACOS |SUMPRODUCT 
ACOSH |BITOR 
ACOT |SUMIFS 
ACOTH ba I 
ABStnumben SUMIFlrange criteria.sum_range) 
返回 给 定数 值 的 治 什 ， 妈 不 而 生 的 数值 对 注 中 条件 的 单元 本 求 和 
有 有 关 这 了 的 到 二 取消 有 关 这 全 于 的 隆 名 En 


a) 
图 3.11 通过 输入 描述 信 息 找到 匹配 的 函数 
在 “选择 函数 ”列表 框 中 选择 所 需 的 函数 ， 然 后 单 击 “确定 ”按钮 ， 在 打开 的 “函数 参数 ” 
对 话 框 输入 参数 的 值 即 可 。 
在 上 面 介 绍 输入 函数 时 ， 都 涉及 了 函数 的 参数 。 每 个 函数 都 由 函数 名 、 一 对 小 括号 以 及 位 
于 小 括号 中 的 一 个 或 多 个 参数 组 成 ， 各 个 参数 之 间 使 用 英文 逗号 分 隔 ， 形 式 如 下 : 
函数 名 (参数 1, 参数 2, 参数 3,……, 参数 n ) 
参数 是 函数 要 进行 计算 的 数据 ， 用 户 只 有 根据 函数 语法 中 的 参数 位 置 ， 按 照 正 确 顺序 输入 
相应 类 型 的 数据 ， 才 能 使 函数 得 到 正确 的 计算 结果 ， 否 则 会 返回 错误 值 。 个 别 函 数 不 包含 任 何 
参数 ， 输 入 这 些 函 数 时 ， 输 入 函数 名 和 一 对 小 括号 即 可 得 到 计算 结果 。 
参数 的 值 可 以 有 多 种 形式 ， 包 括 以 常量 形式 输入 的 数值 或 文本 、 单 元 格 引 用 、 数 组 、 名 称 
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或 另 一 个 函数 的 计算 结果 。 将 一 个 函数 的 计算 结果 作为 另 一 个 函数 的 参数 的 形式 称 为 庶 套 函数 。 
在 为 某 些 函数 指定 参数 值 时 ， 并 非 必须 提供 函数 语法 中 列 出 的 所 有 参数 ， 这 是 因为 参数 分 
为 必 选 参数 和 可 选 参 考 两 种 ， 
。 必 选 参数 ， 必 须 明确 指定 必 选 参数 的 值 。 
。 可 选 参数 : 可 以 省 略 可 选 参数 ， 函 数 语法 中 使 用 中 括号 标记 的 参数 就 是 可 选 参数 ， 如 图 
3-12 所 示 。 例 如 ，SUM 函数 最 多 有 255 个 参数 ， 只 有 第 一 个 参数 是 必 选 参数 ， 其 他 参 
数 都 是 可 选 参数 ， 因 此 可 以 只 指定 第 一 个 参数 ， 而 省 略 其 他 254 个 参数 。 
图 3-12 使 用 中 括号 标记 可 选 参数 
对 于 包含 可 选 参数 的 函数 来 说 ， 如 果 在 可 选 参数 之 后 还 有 参数 。 则 当 不 指定 前 一 个 可 选 参 
数 而 直接 指定 其 后 的 可 选 参数 时 ， 必 须 保留 前 一 个 可 选 参数 的 去 号 占 位 符 。 例 如 ，OFFSET 函 
数 包 含 5 个 参数 ， 前 3 个 参数 是 必 选 参数 ， 后 两 个 参数 是 可 选 参数 ， 当 不 指定 该 函数 的 第 4 个 
参数 而 需要 指定 第 5 个 参数 时 ， 必 须 保留 第 4 个 参数 与 第 5 个 参数 之 间 的 英文 去 号 ， 此 时 Excel 
会 为 第 4 个 参数 指定 默认 值 。 
3.1.7 ”在 公式 中 引用 其 他 工作 表 或 工作 簿 中 的 数据 
公式 中 引用 的 数据 可 以 来 自 于 公式 所 在 的 工作 表 ， 这 种 情况 是 最 容易 处 理 的 。Excel 也 支持 
在 公式 中 引用 来 自 于 同一 个 工作 竹 的 其 他 工作 表 或 其 他 工作 簿 中 的 数据 ， 此 时 就 需要 使 用 特定 
的 格式 在 公式 中 输入 所 引用 的 数据 。 
1， 在 公式 中 引用 其 他 工作 表 中 的 数据 


如 果 要 在 公式 中 引用 同一 个 工作 秒 的 其 他 工作 表 中 的 数据 ， 则 需要 在 单元 格 地 址 的 左 侧 添 
加 工作 表 名 称 和 一 个 英文 感叹 号 ， 格 式 如 下 : 


= 工作 表 名 称 ! 单 元 格 地 址 


例如 ， 在 Sheet2 工作 表 的 Al 单元 格 中 包含 数值 111， 如 图 3-13 所 示 。 如 果 要 在 该 工作 簿 
的 Sheetl 工作 表 的 Al 单元 格 中 输入 一 个 公式 ， 来 计算 Sheet2 工作 表 的 Al 单元 格 中 的 数值 与 6 
的 乘积 ， 则 需要 在 Sheetl 工作 表 的 Al 单元 格 中 输入 下 面 的 公式 ， 如 图 3-14 所 示 。 


=Sheet2!A1*6 


G15 天 Al > 开 | =Sheet2lAl*6 


A B C D E A B C D E 


1 i | 
图 3-13 ”Sheet2 工作 表 中 的 数据 图 3-14 Sheet1 工作 表 中 的 公式 
注意 : 如 果 工 作 表 的 名 称 以 数字 开头 ， 或 其 中 包含 空格 、 特 殊 字符 (如 $、%、# 等 )， 则 
在 公式 中 需要 使 用 一 对 单 引 号 将 工作 表 名 称 包围 起 来 ， 如 “='Sheet 2'"1A1*6”。 以 后 如 果 修 改 工 
作 表 的 名 称 ， 公 式 中 工作 表 名 称 会 同步 更 新 。 
2. 在 公式 中 引用 其 他 工作 短 中 的 数据 
如 果 要 在 公式 中 引用 其 他 工作 筹 中 的 数据 ， 则 需要 在 单元 格 地 址 的 左 侧 添加 使 用 中 括号 括 
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起 的 工作 簿 名 称 、 工 作 表 名 称 和 一 个 英文 感叹 号 ， 格 式 如 下 : 

[工作 敌 名 称 ] 工作 表 名 称 ! 单 元 格 地 址 

如 果 工 作 秒 名 称 或 工作 表 名 称 以 数字 开头 ， 或 其 中 包含 空格 、 特 殊 字符 ， 则 需要 使 用 一 对 
单 引 号 同时 将 工作 簿 名 称 和 工作 表 名 称 包围 起 来 ， 格 式 如 下 : 

=' [工作 短 名 称 ] 工作 表 名 称 ' ! 单 元 格 地 址 

如 果 公 式 中 引用 的 数据 所 在 的 工作 秒 已 经 打开 ， 则 按照 上 面 的 格式 输入 工作 敌 的 名 称 ， 否 则 必 
须 在 公式 中 输入 工作 簿 的 完整 路 径 。 为 了 简化 输入 ， 通 常 在 打开 工作 簿 的 情况 下 创建 这 类 公式 。 

提示 : 如 果 在 工作 簿 打开 的 情况 下 设置 好 公式 ， 在 关闭 工作 簿 后 ， 其 路 径 会 被 自动 添加 到 
公式 中 。 

如 图 3-15 所 示 , 下 面 的 公式 引用 “销售 数据 ”工作 筹 Sheet2 工作 表 中 的 Al 单元 格 中 的 数据 ， 
并 计算 它 与 5 的 乘积 。 


=[ 销 售 数据 .xlsx] Sheet2!Al*5 


Al = 左 =[ 畏 售 数据 xlsx]Sheet2IAl"5 


B C D E F 


Sheet1 © 


图 3-15 ”在 公式 中 引用 其 他 工作 筹 中 的 数据 


3。 在 公式 中 引用 多 个 工作 表 中 的 相同 区 域 

如 果 要 引用 多 个 相 邻 工作 表 中 的 相同 区 域 ， 则 可 以 使 用 工作 表 的 三 维 引用 ， 从 而 简化 对 每 
一 个 工作 表 的 单独 引用 ， 格 式 如 下 : 

起 始 位 置 的 工作 表 名 称 :终止 位 置 的 工作 表 名 称 ! 单 元 格 地 址 

下 面 的 公式 计算 Sheetl、Sheet2 和 Sheet3 这 3 个 工作 表 A1:A6 单元 格 区 域 中 的 数值 总 和 : 

=SUM (Sheetl:Sheet3!Al:A6) 

如 果 不 使 用 三 维 引用 ， 则 需要 在 公式 中 重复 引用 每 一 个 工作 表 中 的 单元 格 区域 ， 格 式 如 下 : 

=SUM (Sheet]!Al:A6, Sheet2!Al1:A6, Sheet3!Al1:A6) 

下 面 列 出 的 这 些 函 数 支持 工作 表 的 三 维 引用 : 

SUM、 AVERAGE、 AVERAGEA、 COUNT、 COUNTA、 MAX、 MAXA、 MIN、MINA、 
PRODUCT、 STDEVP、 STDEV.S、 STDEVA、 STDEVPA、 VAR.P、 VAR.S、VARA 和 VARPA。 

如 果 改 变 公式 中 引用 的 多 个 工作 表 的 起 始 工作 表 或 终止 工作 表 ， 或 在 所 引用 的 多 个 工作 表 
的 范围 内 添加 或 删除 工作 表 ， 那 么 Excel 会 自动 调整 公式 中 所 引用 的 多 个 工作 表 的 范围 及 其 中 
包含 的 工作 表 。 

技巧 : 如 果 要 引用 除了 当前 工作 表 之 外 的 其 他 所 有 工作 表 ， 则 可 以 使 用 通配符 “*” 代 表 公 
式 所 在 的 工作 表 之 外 的 所 有 其 他 工作 表 的 名 称 ， 类 似 于 如 下 形式 : 


=SUM('*'!Al1:A6) 
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3.1.8 创建 和 使 用 名 称 

在 Excel 中 可 以 为 常量 、 单 元 格 、 公 式 等 内 容 创建 名 称 ， 之 后 可 以 使 用 名 称 代替 这 些 内 容 ， 
不 但 可 以 简化 输入 ， 还 可 以 让 公式 更 具 可 读 性 。 可 以 使 用 名 称 框 、“ 新 建 名 称 ” 对 话 框 和 “ 根 
据 所 选 内 容 创建 ”命令 3 种 方法 创建 名 称 。 


1. 使 用 名 称 框 


在 工作 表 中 选择 要 创建 名 称 的 单元 格 或 区 域 , 然后 单 击 名 称 框 , 输入 一 个 名 称 后 按 Enter 键 ， 
即 可 为 选中 的 单元 格 或 区 域 创建 名 称 ， 如 图 3-16 所 示 。 


AI > 销 日 
A A 


1 到 
2 2 
3 3 
4 4 
5 5 
6 6 


(a) (b) 
图 3-16 使 用 名 称 框 创建 名 称 


使 用 名 称 框 创建 的 名 称 默认 为 工作 簿 级 名 称 ， 在 名 称 所 在 工作 簿 的 任意 一 个 工作 表 中 ， 可 
以 直接 使 用 工作 簿 级 的 名 称 ， 而 不 需要 添加 对 工作 表 名 称 的 引用 。 

如 果 想 要 创建 工作 表 级 名 称 ， 则 要 在 名 称 框 中 输入 名 称 前 ， 先 输入 当前 工作 表 的 名 称 ， 然 
后 输入 一 个 感叹 号 ， 再 输入 名 称 ， 格 式 如 下 : 


Sheet1! 销 量 


2. 使 用 “新 建 名 称 ” 对 话 框 

使 用 “新 建 名 称 ” 对 话 框 是 创建 名 称 最 灵活 的 方法 ， 不 但 可 以 为 单元 格 或 区 域 创建 名 称 ， 
还 可 以 为 常量 或 公式 创建 名 称 。 

在 工作 表 中 选择 要 创建 名 称 的 单元 格 或 区 域 ， 然 后 在 功能 区 “公式 ”|“ 定 义 的 名 称 ” 组 中 
单 击 “ 定 义 名 称 ” 按 钮 ， 打 开 如 图 3-17 所 示 的 “新 建 名 称 ” 对 话 框 ， 进 行 以 下 设置 : 

。 在 “名 称 ”文本 框 中 输入 名 称 ， 如 “销量 ”。 

。 在 “范围 ”下 拉 列 表 中 选择 名 称 的 级 别 。 如 果 选 择 “ 工 作 簿 ”， 将 创建 工作 簿 级 名 称 ; 

如 果 选 择 特定 的 工作 表 名 ， 将 创建 工作 表 级 名 称 。 
e 在 “备注 ”文本 框 中 可 以 输入 简要 的 说 明 信 息 。 
。 在 “引用 位 置 ” 文 本 框 中 自动 填 入 了 事先 选中 的 单元 格 或 区 域 。 可 以 单 击 [| 按钮 ， 在 工 


作 表 中 重新 选择 区 域 。 
新 建 人 名称 ? x 
名 祭 。。 | 杀 生 
二: Ir 第 加 
备注 Q): 
BR): =Sheet11$AS1:SAS6 日 
; 


图 3-17 “新 建 名 称 ” 对 话 框 
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完成 以 上 设置 后 ， 单 击 “确定 ”按钮 ， 即 可 创建 名 称 。 


为 常量 或 公式 创建 名 称 的 方法 与 此 类 似 ， 在 “引用 位 置 ”文本 框 中 输入 所 需 的 常量 或 公式 
即 可 。 在 “引用 位 置 ” 文 本 框 中 输入 内 容 时 ,也 分 为 输入 、 编辑、 点 3 种 输入 模式 , 可 以 按 F2 键 ， 


在 “输入 ”和 “编辑 ”模式 之 间 切 换 。 
3. 根据 所 选 内 容 创 建 


如 果 在 数据 区 域 的 边界 包含 标题 ， 则 可 以 使 用 “根据 所 选 内 容 创建 ”命令 为 与 标题 对 应 的 


数据 区 域 创建 名 称 ， 此 方法 适用 于 快速 为 多 行 或 多 列 中 的 每 一 行 或 每 一 列 数据 创建 名 称 。 


如 图 3-18 所 示 ， 数 据 区 域 的 第 一 行 是 各 列 数据 的 标题 ， 如 果 要 将 每 列 项 部 的 标题 创建 为 相 


应 列 的 名 称 ， 最 快 的 方法 是 使 用 “根据 所 选 内 容 创建 ”命令 ， 操 作 步 骤 如 下 : 
(1) 选择 包含 列 标题 在 内 的 数据 区 域 ， 本 例 为 A1:C6。 


(2) 在 功能 区 “公式 ”| “定义 的 名 称 ” 组 中 单 击 “根据 所 选 内 容 创 建 ”按钮 ， 打 开 “ 根 据 


所 选 内 容 创 建 名 称 ” 对 话 框 ， 只 选中 “ 首 行 ” 复 选 框 ， 如 图 3-19 所 示 。 


根据 所 迁 内 容 建 和 你 ? XX 


根据 下 列 内 容 中 的 值 创建 名 条- 
[ele] 
A B C 

1 | 名 称 产地“ 销量 Da 

2 啤 硬 ”山西 46 口 厢 @ 

3 | 饮料 江苏 10 口 最 右 列 (B) 

4 面包 上 海 9 

5 | 饼干 。 ”辽宁 和 9 

6 牛奶 “浙江 10%0 区 

图 3-18 包含 标题 的 数据 区 域 图 3-19 选中 “ 首 行 ” 复 选 杠 


(3) 单 击 “确定 ”按钮 ， 将 为 每 一 列 数据 创建 一 个 名 称 ， 名 称 就 是 各 列 顶 部 的 标题 。 


不 包含 标题 的 任意 一 列 数据 ， 名 称 框 中 将 显示 该 列 的 名 称 ， 如 图 3-20 所 示 。 


名 称 所 啤酒 


3-20 批量 为 各 列 创建 名 称 


选择 


创建 好 名 称 后 就 可 以 在 公式 中 使 用 它 了 。 在 公式 中 输入 名 称 的 方法 与 输入 函数 类 似 ，Excel 
也 会 自动 显示 与 用 户 输入 相 匹 配 的 包含 名 称 和 函数 的 列表 ， 用 户 可 以 从 中 选择 所 需 的 名 称 ， 然 


后 按 Tab 键 ， 即 可 将 名 称 添加 到 公式 中 。 


另 一 种 输入 名 称 的 方法 是 在 功能 区 “公式 ”|“ 定 义 的 名 称 ” 组 中 单 击 “ 用 于 公式 ”按钮 ， 


然后 在 下 拉 菜 单 中 选择 所 需 的 名 称 ， 如 图 3-21 所 示 。 


下 和 助 。 QQ 溉 作 沈 明 瘦 守 
辐 定 义 名 称 - 了 追 叶 5 用 单元 格 国 旦 示 公 式 国 
二 a ee 
村 < 径 记 竺 从 尾音 元 格 “全 错 遂 检查 ~ 
管理 器 产地 六 人 种 头 -办 公式 冰 值 

ES 公开 证 核 


H T L M N 


3-21 在 下 拉 菜 单 中 选择 所 需 的 名 称 
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如 果 在 输入 好 公式 之 后 为 公式 中 的 单元 格 或 区 域 创建 了 名 称 ， 那 么 可 以 让 Excel 自动 使 用 
名 称 蔡 换 公式 中 与 名 称 对 应 的 单元 格 或 区 域 。 

在 功能 区 “公式 ”|“ 定 义 的 名 称 ” 组 中 单 击 “ 定 义 名 称 ” 按 钮 上 的 下 拉 按 钮 ， 然 后 在 下 拉 
菜单 中 单 击 “应 用 名 称 ” 命 令 。 打 开 如 图 3-22 所 示 的 “应 用 名 称 ” 对 话 框 ， 在 列表 框 中 选择 要 
进行 替换 的 名 称 ， 最 后 单 击 “ 确 定 ”按钮 。 


应 证 S 称 有 
应 用 名 称 (N): 
[= 
名 和 
回 S13/ 夫 允 引用 (D 
[Sb] ERO) >> 
™ 


图 3-22 选择 要 进行 替换 的 名 称 


如 果 要 查看 和 修改 已 创建 的 名 称 ， 则 可 以 在 功能 区 “公式 ”|“ 定 义 的 名 称 ” 组 中 单 击 “ 名 
称 管 理 器 ”按钮 ， 打 开 “ 名 称 管理 器 ”对 话 框 ， 如 图 3-23 所 示 。 在 该 对 话 框 中 可 以 创建 、 编 辑 
和 删除 名 称 ， 具 体 如 下 : 

e 创建 名 称 : 单 击 “ 新 建 ”按钮 ， 在 打开 的 “新 建 名 称 ”对 话 框 中 创建 名 称 。 

。 修改 名 称 : 单 击 “ 编 辑 ” 按 钮 ， 在 打开 的 “编辑 名 称 ” 对 话 框 中 修改 名 称 ， 不 能 修改 名 

称 的 范围 。 如 果 只 修改 名 称 的 引用 位 置 ， 则 可 以 在 “名 称 管理 器 ”对 话 框 底部 的 “引用 
位 置 ”文本 框 中 进行 编辑 。 

。 删除 名 称 : 单 击 “ 删 除 ”按钮 删除 选中 的 名 称 。 可 以 在 “名 称 管 理 器 ”对 话 框 中 拖 动 鼠 
标 选 择 多 个 名 称 ， 或 者 使 用 Shift 键 或 Ctrl 键 配 合 鼠标 单 击 来 选择 多 个 相 邻 或 不 相 邻 的 
名 称 ， 方 法 类 似 于 在 Windows 文件 资源 管理 器 中 选择 文件 和 文件 夹 。 

。 查看 名 称 : 单 击 “筛选 ”按钮 ， 在 下 拉 菜单 中 选择 筛选 条 件 ， 将 只 显示 符合 特定 条 件 的 


名 称 。 

会 称 管 至 器 党 x 

新 建 中 等 往 - SD) 节选 日 

名 称 数值 引用 位 置 范围 批注 

国名 称 人 啤酒";" 饮 料 "… =Sheet1!$AS2:$..。 工 作 簿 | 

国 销 量 {"46";"10";"93";..。 =Sheet1!$C$2:$..。 工作 簿 

引用 位 置 (R): 

网 加 =sheetnsas2:s8s6 本 日 
4 


3-23 “名 称 管理 器 ”对 话 框 
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3.1.9 创建 数组 公式 


Excel 中 的 数组 是 指 排列 在 一 行 、 一 列 或 多 行 多 列 中 的 一 组 数据 的 集合 。 数 组 中 的 每 一 个 数 
据 称 为 数组 元 素 ， 数 组 元 素 的 数据 类 型 可 以 是 Excel 支持 的 任意 数据 类 型 。 按 数组 的 维 数 〈 维 
数 即 不 同 维度 的 个 数 ， 维 度 是 指数 组 的 行列 方向 ) 划分 ， 可 以 将 Excel 中 的 数组 分 为 以 下 两 类 : 

e 一 维 数组 : 数组 元 素 排列 在 一 行 或 一 列 的 数组 是 一 维 数组 。 数 组 元 素 排列 在 一 行 的 数组 
是 水 平 数组 〈 或 横向 数组 ) ， 数 组 元 素 排列 在 一 列 的 数组 是 垂直 数组 〈 或 纵向 数组 ) 。 

e 二 维 数组 : 数组 元 素 同时 排列 在 多 行 多 列 的 数组 是 二 维 数组 。 

数组 的 尺寸 是 指数 组 各 行 各 列 的 元 素 个 数 。 一 行 N 列 的 一 维 水 平 数组 的 尺寸 为 1]XN， 一 

列 N 行 的 一 维 垂 直 数 组 的 尺寸 为 NX1，M 行 N 列 的 二 维 数组 的 尺寸 为 MXN。 

按 数 组 的 存在 形式 划分 ， 可 以 将 Excel 中 的 数组 分 为 以 下 3 类 : 

e 常量 数组 : 常量 数组 是 直接 在 公式 中 输入 数组 元 素 ， 并 使 用 一 对 大 括号 将 这 些 元 素 包围 
起 来 。 如 果 数 组 元 素 是 文本 型 数据 ， 则 需要 使 用 英文 双 引号 包围 数组 元 素 。 常 量 数组 不 
依赖 于 单元 格 区 域 。 

e 区 域 数 组 ， 区域 数组 是 公式 中 的 单元 格 区 域 引用 ， 如 “=SUM(A1:B6)” 中 的 Al:B6 就 
是 区 域 数组 。 

e 内 存 数组 : 内 存 数 组 是 在 公式 的 计算 过 程 中 ， 由 中 间 步 骤 返 回 的 多 个 结果 临时 构成 的 数 
组 ， 通 常 作为 一 个 整体 继续 参与 下 一 步 计算 。 内 存 数 组 存在 于 内 存 中 ， 因 此 不 依赖 于 单 
元 格 区 域 。 

无 论 哪 种 类 型 的 数组 ， 数 组 中 的 元 素 都 遵循 以 下 格式 : 水 平 数组 中 的 各 个 元 素 之 间 使 用 英 

文 逗 号 分 隔 ， 垂 直 数 组 中 的 各 个 元 素 之 间 使 用 英文 分 号 分 隔 。 如 图 3-24 所 示 ，Al:F1 单元 格 区 
域 中 包含 一 个 一 维 水 平 的 常量 数组 : 


={1,2,3,4,5,6} 


Al = 天 {={1.23456) 
A B a D E F G 
图 3-24 一 维 水 平 数 组 
如 图 3-25 所 示 ，A1:A6 单元 格 区 域 中 包含 一 个 一 维 垂直 的 常量 数组 : 


={"A";"B" "Cr; "DD" "En; "EF"} 


1 
2 


A B C D E F 


3-25 ”一 维 垂直 数组 
在 输入 上 面 两 个 常量 数组 时 ， 需 要 先 选择 与 数组 方向 及 元 素 个 数 完全 一 致 的 单元 格 区 域 ， 
然后 输入 数组 公式 并 按 Ctrl+Shift+Enter 组 合 键 ，Excel 会 自动 添加 一 对 大 括号 将 整个 公式 包围 
起 来 。 


65 


Excel 财务 与 会 计 从 新 手 到 高 手 


根据 数组 公式 占据 的 单元 格 数量 , 可 以 分 为 单个 单元 格 数组 公式 和 多 个 单元 格 数组 公式 (或 
称 多 单元 格 数组 公式 ) 。 如 果 要 修改 多 单元 格 数组 公式 ， 则 需要 选择 数组 公式 占据 的 整个 单元 格 
区 域 ， 然 后 按 F2 键 进入 “编辑 ”模式 后 进行 修改 ， 完 成 后 需要 按 Ctrl+Shift+Enter 组 合 键 结束 。 
如 果 单独 对 多 单元 格 数组 公式 的 某 个 单元 格 进 行 修 改 ， 则 会 弹出 如 图 3-26 所 示 的 对 话 框 。 


图 3-26 禁止 修改 多 单元 格 数组 公式 中 的 部 分 单元 格 


删除 多 单元 格 数组 公式 的 方法 与 此 类 似 ， 需 要 选择 数组 公式 占据 的 整个 单元 格 
按 Delete 键 将 数组 公式 删除 。 

如 图 3-27 所 示 ， 使 用 下 面 的 数组 公式 计算 出 所 有 商品 的 总 销售 额 。 如 果 按 照常 规 方法 则 需 
要 两 步 ， 首 先 分 别 计算 每 种 商品 的 销售 额 ， 然 后 使 用 SUM 函数 对 计算 出 的 各 个 销售 额 求 和 。 需 
要 注意 的 是 ， 公 式 两 侧 的 大 括号 是 按 Ctrl+Shift+Enter 组 合 键 之 后 由 Excel 自动 添加 的 ， 如 果 用 
户 手动 输入 则 会 出 错 。 


{=SUM (C2:C6*D2:D6)} 


域 ， 然 后 


风 


G1 ~ ££ {SUM(C2:C6*D2:D6)} 


A B C D E F 

1 | 商品 ”产地 ”单价 ”销量 | 
2 | 酒水 黑龙 江 35 18 

3 酸奶 辽宁 56 34 

4 | 饼干 吉林 639 57 

5 精盐 河北 46 13 

6 酸奶 山西 | 41 


3-27 ”使 用 数组 公式 计算 所 有 商品 的 总 销售 额 


3.1.10 ”处 理 公式 中 的 错误 


当 单 元 格 中 的 公式 发 生 可 被 Excel 识别 的 错误 时 ， 将 在 单元 格 中 显示 Excel 内 置 的 错误 值 ， 
它们 都 以 # 符号 开头 ， 每 个 错误 值 表示 特定 的 错误 类 型 和 产生 原因 。 表 3-3 列 出 了 Excel 内 置 的 
7 种 错误 值 及 其 说 明 。 


表 3-3 Excel 内 置 的 7 种 错误 值 及 其 说 明 


错 误 值 说 明 
#DIV/O! 当 数 字 除 以 0 时 ， 将 会 出 现 该 类 型 的 错误 
#NUM! 如 果 在 公式 或 函数 中 使 用 了 无 效 的 数值 ， 将 会 出 现 该 类 型 的 错误 
#VALUE! 当 在 公式 或 函数 中 使 用 的 参数 或 操作 数 的 类 型 错误 时 ， 将 会 出 现 该 类 型 的 错误 
#REF! 当 单元 格 引 用 无 效 时 ， 将 会 出 现 该 类 型 的 错误 
#NAME? 当 Excel 无 法 识别 公式 中 的 文本 时 ， 将 会 出 现 该 类 型 的 错误 
#N/A 当 数 值 对 函数 或 公式 不 可 用 时 ， 将 会 出 现 该 类 型 的 错误 
#NULL! 如 果 指 定 两 个 并 不 相交 的 区 域 的 交点 ， 将 会 出 现 该 类 型 的 错误 


除了 表 3-3 中 列 出 的 7 种 错误 值 之 外 ， 实 际 应 用 中 经 常 出 现 的 另 一 种 错误 是 单元 格 被 # 符 
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号 填 满 ， 出 现 这 种 错误 的 原因 主要 有 以 下 两 个 : 

。 单元 格 的 列 宽 过 小 ， 导 致 不 能 完全 显示 其 中 的 内 容 。 

。 在 单元 格 中 输入 了 负 的 日 期 或 时 间 ， 而 默认 的 1900 日 期 系统 不 支持 负 的 日 期 和 时 间 。 

当 Excel 检测 到 单元 格 中 包含 错误 时 ， 将 在 该 单元 格 的 左上 角 显示 一 个 绿色 的 三 角 ， 单 击 
这 个 单元 格 会 显示 | 傅 按 钮 ， 单 击 该 按钮 将 弹出 如 图 3-28 所 示 的 菜单 ， 其 中 包含 错误 检查 和 处 理 
的 相关 命令 。 


Al = 天 | =SQRTI-2) 


9 错误 迷 查 迁 项 (O). 
图 3-28 包含 错误 检查 和 处 理 命令 的 菜单 


菜单 顶部 的 文字 说 明了 错误 的 类 型 ， 如 图 3-28 中 的 “数字 错误 ”， 其 他 命令 的 功能 如 下 : 

。 关于 此 错误 的 帮助 :打开 “帮助 ”窗口 并 显示 相应 的 错误 帮助 主题 。 

显示 计算 步骤 : 通过 分 步 计 算 检查 发 生 错误 的 位 置 。 

忽略 错误 : 保留 当前 值 ， 并 忽略 单元 格 中 的 错误 。 

在 编辑 栏 中 编辑 : 进入 单元 格 的 “编辑 ”模式 , 用 户 可 以 在 编辑 栏 中 修改 单元 格 中 的 内 容 。 
错误 检查 选项 : 打开 “Excel 选项 ”对 话 框 的 “公式 ”选项 卡 ， 在 该 选项 卡 中 设置 错误 
的 检查 规则 ， 如 图 3-29 所 示 。 只 有 选中 “人 允许 后 人 台 错 误 检查 ” 复 选 框 ， 才 会 启用 Excel 
错误 检查 功能 。 


3-29 ”设置 错误 检查 选项 


如 果 公 式 比 较 复杂 ， 则 在 查找 出 错 原因 时 可 能 会 比较 费时 。 使 用 Excel 中 的 分 步 计 算 功 能 ， 
可 以 将 复杂 的 计算 过 程 分 解 为 单 步 计算 ， 提 高 错误 排查 的 效率 。 

选择 公式 所 在 的 单元 格 ， 然 后 在 功能 区 “公式 ”|“ 公 式 审 核 ” 组 中 单 击 “ 公 式 求 值 ”按钮 ， 
打开 “公式 求 值 ”对 话 框 , 如 图 3-30 所 示 。 带 有 下 画 线 的 内 容 表示 当前 准备 计算 的 公式 , 单 击 “ 求 
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值 ” 按 钮 将 得 到 下 画 线 部 分 的 计算 结果 ， 如 图 3-31 所 示 。 继 续 单 击 “ 求 值 ” 按 钮 依次 计算 公式 
中 的 其 他 部 分 ， 直 到 得 出 整个 公式 的 最 终结 果 。 完 成 整个 公式 的 计算 后 ， 可 以 单 击 “ 重 新 启动 ” 
按钮 重新 对 公式 执行 分 步 计算 。 


公式 求 值 . x 人 CR 时 ? x 
引用 BR): 素 什 QV): 引用 (): 末 什 QV): 
Sheet11$BS1 = |SUM(A1:AG)/AVERAGE(A1:A6) Sheet1!$8S1 = |21/AVERAGE(A1:AG) 
若 要 显示 再 下 划 线 的 表达 式 的 结果 ， 请 单 士 " 冰 信 "最 新 结果 将 以 简体 呈 示 。 震 要 呈 示 布下 划 丘 的 家 达 式 的 结果 ,请 单 二 "水 值 "。 最 新 结果 符 以 笠 体 显示 。 
sn | [Su | [ ao S70 | [se | | wao 
3-30 “公式 求 值 ”对 话 框 图 3-31 计算 公式 中 的 每 个 部 分 


“公式 求 值 ”对 话 框 中 还 有 “ 步 入 ”和 “ 步 出 ”两 个 按钮 。 当 公式 中 包含 多 个 计算 项 且 其 中 
含有 单元 格 引用 时 ,“ 步 入 ”按钮 将 变 为 可 用 状态 ， 单 击 该 按钮 会 显示 分 步 计算 中 当前 显示 下 画 
线 部 分 的 值 。 如 果 下 画 线 部 分 包含 公式 ， 则 会 显示 具体 的 公式 。 单 击 “ 步 出 ”按钮 可 以 从 步 入 
的 下 画 线 部 分 返回 到 整个 公式 中 。 


3.2 ”财务 计算 


由 于 本 书 的 主题 是 Excel 在 财务 与 会 计 中 的 应 用 , 因此 首先 介绍 用 于 财务 计算 的 Excel 函数 ， 
本 节 主 要 介绍 使 用 财务 函数 进行 以 下 两 类 常见 的 计算 : 借贷 和 投资 、 计 算 本 金 和 利息 。 


3.2.1 ”财务 基础 知识 


在 开始 介绍 财务 函数 之 前 ， 应 该 先 了 解 以 下 几 个 基本 概念 ， 货 币 的 时 间 价 值 、 现 金 的 流入 
和 流出 、 单 利和 复 利 。 


1. 货币 的 时 间 价 值 

货币 的 时 间 价 值 是 指 一 定数 量 的 金额 在 一 段 时 间 后 其 数量 上 发 生 的 变化 ， 这 个 变化 可 能 是 
金额 的 增加 ， 也 可 能 是 金额 的 减少 。 例 如 ，2018 年 将 50 000 元 存 入 银行 ， 到 2019 年 就 会 获得 
超过 50 000 元 的 金额 。 有 些 风险 投资 ， 在 经 过 一 段 时 间 后 可 能 会 亏损 ， 最 后 获得 金额 就 会 少 于 
最 初 的 投资 额 。 

2. 现金 的 流入 和 流出 

在 财务 计算 中 ， 所 有 的 金额 都 分 为 现 金 流入 和 现 金 流 出 两 种 类 型 ， 即 现金 流 。 无 论 哪 一 种 
交易 行为 ， 都 会 同时 存在 现金 流入 和 现金 流出 两 种 情况 。 例 如 ， 对 于 购买 者 来 说 ， 在 花 钱 购 入 
一 件 商品 时 发 生 了 现金 流出 , 而 对 于 这 件 商品 的 销售 者 来 说 , 则 发 生 了 现金 流入 。 在 财务 公式 中 ， 
正 数 代表 现金 流入 ， 负 数 代表 现金 流出 。 

3. 单 利和 复 利 


在 利息 的 计算 中 包括 单 利 和 复 利 两 种 方式 . 单 利 是 指 按照 固定 的 本 金 计算 利息 , 即 本 金 固定 ， 
到 期 后 一 次 性 结算 利息 ， 而 本 金 所 产生 的 利息 不 再 计算 利息 ， 如 银行 的 定期 存款 。 复 利 是 指 在 
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每 经 过 一 个 计 息 期 后 ， 都 将 所 产生 的 利息 加 入 本 金 ， 以 计算 下 期 的 利息 ， 这 就 是 所 谓 的 利 滚 利 ， 
如 银行 的 购房 贷款 。 


3.2.2 ”借贷 和 投资 


在 借贷 和 投资 ， 以 及 本 金 和 利息 的 计算 中 ， 经 常会 遇 到 下 面 几 个 概念 : 

e ， 现 值 : 也 称 为 本 金 ， 是 指 当前 拥有 的 金额 ， 现 值 可 以 是 正 数 也 可 以 是 负数 。 

e ”未 来 值 : 现 值 和 利息 的 总 和 ， 未 来 值 可 以 是 正 数 也 可 以 是 负数 。 

付款 : 现 值 或 现 值 加 利息 。 

利率 : 在 现 值 基础 上 增加 的 一 个 百分比 ， 通 常 以 年 为 单位 。 

期 数 : 生成 利息 的 时 间 总 量 。 

周期 : 获得 或 支付 利息 的 时 间 段 。 

Excel 中 有 5 个 基本 的 借贷 和 投资 函数 ， 它 们 是 FV、PV、PMT、RATE 和 NPER 函数 。 
FV 函数 用 于 计算 在 固定 利率 及 等 额 分 期 付款 方式 下 投资 的 未 来 值 ， 语 法 如 下 


FV(rate, nper, pmt, [pv], [type]) 

PV 函数 用 于 计算 投资 的 现 值 ， 语 法 如 下 : 

PV (rate, nper, pmt, [fv], [type]) 

PMT 函数 用 于 计算 在 固定 利率 及 等 额 分 期 付款 方式 下 贷款 的 每 期 付款 额 ， 语 法 如 下 : 
PMT (rate, nper, pv, fv, [type]) 

RATE 函数 用 于 计算 年 金 的 各 期 利率 ， 语 法 如 下 : 

RATE (nper, pmt, pv, [fv], [type], [guess]) 

NPER 函数 用 于 计算 在 固定 利率 及 等 额 分 期 付款 方式 下 投资 的 总 期 数 ， 语 法 如 下 : 
NPER (rate, pmt, pv, [fv], [type]) 


这 5 个 函数 都 包含 以 下 6 个 参数 ， 各 参数 的 含义 如 下 : 
e fy( 必 选 或 可 选 ): 未 来 值 ， 省 略 该 参数 时 默认 其 值 为 0。 该 参数 在 不 同 的 函数 中 可 能 
是 必 选 参数 ， 也 可 能 是 可 选 参数 。 
pv〔 必 选 或 可 选 ): 现 值 。 该 参数 在 不 同 的 函数 中 可 能 是 必 选 参数 ， 也 可 能 是 可 选 参数 。 
pmt 〈 必 选 ): 在 整个 投资 期 间 ， 每 个 周期 的 投资 额 。 
rate 〈 必 选 ): 贷款 期 间 的 固定 利率 。 
nper〈 必 选 ); 付款 期 的 总 数 。 
type〈 可 选 ): 付款 类 型 。 如 果 在 每 个 周期 的 期 初 付款 则 以 1 表示 ， 如 果 在 每 个 周期 的 
期 末 付 款 则 以 0 表示 ， 省 略 该 参数 时 默认 其 值 为 0。 

注意 : 必须 确保 rate 和 nper 参数 的 单位 相同 。 例 如 ， 对 于 10 年 期 、 年 利率 为 6% 的 贷款 ， 
如 果 按 月 支付 ，rate 参数 应 该 使 用 6% 除 以 12， 即 月 利率 为 0.5%， 而 nper 参数 应 该 使 用 10 乘 
以 12， 即 120 个 月 。 


提示 : 上 面 几 个 参数 的 含义 与 本 节 开 头 介绍 的 几 个 概念 相对 应 。 


1. 使 用 FV 函 数 计算 投资 的 未 来 值 
如 图 3-32 所 示 ， 将 6 万 元 存 入 银行 ， 年 利率 为 3%， 每 月 再 存 入 1 500 元 ， 使 用 下 面 的 公 
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式 可 以 计算 出 5 年 后 的 本 利 合计 。 由 于 初期 存款 额 和 每 月 存款 额 都 属于 现金 流出 ， 因 此 在 公式 


中 应 将 它们 转换 为 负数 。 


=FV(B3/12,B2*12,-B4,-B1) 


85 天 | =FV(B3/12.82°12,-84,-B1) 


A B C D E 
1 | 初期 存款 额 60000 
2 存款 期 限 (年 ) 5 
3 年 利率 站 


4 每 月 在 吉 全 100 
可 | 年 后 的 金额 。 [79010.64] 
图 3-32 使 用 FV 函数 计算 投资 的 未 来 值 


2. 使 用 PV 函数 计算 投资 的 现 值 
如 图 3-33 所 示 ， 银 行 存款 的 年 利率 为 5%， 如 果 希 望 在 10 年 后 存款 额 可 以 达到 20 万 元 ， 
那么 使 用 下 面 的 公式 可 以 计算 出 最 开始 应 该 一 次 性 存 入 的 金额 。 


=PV(B2,Bl,0,B3) 


到 =PV(B2,81,0,83) 


B4 
A 和 D 
1 存款 期 限 〈 年 ) 10 
2 | 年 利率 5% 
00000 


站 
图 3-33 使 用 PV 西数 计算 投资 的 现 值 


3. 使 用 PMT 函 数 计算 贷款 的 每 期 付款 额 
如 图 3-34 所 示 ， 从 银行 贷款 30 万 元 ， 年 利率 为 5%， 共 贷款 15 年 ， 使 用 下 面 的 公式 可 以 


计算 出 在 采用 等 额 还 款 方式 的 情况 下 ， 每 月 需要 向 银行 支付 的 还 款额 。 


=PMT (B3/12,B2*12, B1) 
丘 =PMTIB3/12,B2*12,B1) 
A C D E 
贷款 全 
二 《年 ) 15 
年 利 6 
站 | 每 月 存款 额 2372 38 
图 3-34 使 用 PMT 函数 计算 贷款 的 每 期 付款 额 


4. 使 用 RATE 函 数 计算 贷款 的 年 利率 
如 图 3-35 所 示 ， 从 银行 贷款 50 万 元 ， 每 月 还 款 5 000 元 ，15 年 还 清 ， 使 用 下 面 的 公式 可 


以 计算 出 该 项 贷款 的 年 利率 。 
=RATE (B2*12, -B3, B1) *12 


B4 五 || =RATE(B2*12,-83,81)*12 
A B D 3 


1 | 贷款 额 500000 
2 | 存款 期 限 《 年 》 15 


3 每 月 还 款额 so00 
了 4 年 利率 | | 
3-35 ”使 用 RATE 函数 计算 贷款 的 年 利率 
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5. 使 用 NPER 函 数 计算 投资 的 总 期 数 
如 图 3-36 所 示 ， 现 有 存款 6 万 元 ， 每 月 向 银行 存款 5 000 元 ， 年 利率 为 5%， 如 果 希 望 存 
款 总 额 达到 30 万 元 ， 那 么 使 用 下 面 的 公式 可 以 计算 出 所 需 的 存款 月 数 。 


=ROUND (NPER (B4/12,-B3,-B2,B1),0) 


8B5 大 =ROUND(NPER(B4/12,-83,-B2,81),0) 
A B D E E 

1 目标 存款 额 300000 

2 | 现 有 存款 60000 

3 每 月 存款 额 5000 

4 年 利率 5% 

下 | 存款 期 限 ( 月 ) 


图 3-36 计算 投资 的 总 期 数 


3.2.3 ”计算 本 金 和 利息 


财务 函数 类 别 中 的 一 些 函数 可 以 计算 在 借贷 和 投资 过 程 中 某 个 时 间 点 的 本 金 与 利息 ， 或 
两 个 特定 时 间 段 之 间 的 本 金 和 利息 的 累计 值 。 本 节 主 要 介绍 以 下 4 个 函数 : PPMT、IPMT、 
CUMPRINC 和 CUMIPMT 函数 。 

PPMT 函数 用 于 计算 在 固定 利率 及 等 额 分 期 付款 方式 下 的 投资 在 某 一 给 定期 间 内 的 本 金 偿 
还 额 ， 语 法 如 下 : 

PPMT (rate, per, nper,pv, [fv], [type]) 

IPMT 函数 用 于 计算 在 固定 利率 及 等 额 分 期 付款 方式 下 给 定期 数 内 对 投资 的 利息 偿还 额 ， 
语法 如 下 : 

IPMT (rate, per, nper,pv, [fv], [type]) 

CUMPRINC 函数 用 于 计算 一 笔 贷 款 在 给 定 的 start_period 到 end_period 期 间 累计 偿还 的 本 
金 数额 ， 语 法 如 下 : 

CUMPRINC (rate, nper,pVv, start period,end period,type) 

CUMIPMT 函数 用 于 计算 一 笔 贷 款 在 给 定 的 start_period 到 end_period 期 间 累计 偿还 的 利息 
数额 ， 语 法 如 下 : 

CUMIPMT (rate, nper,pv, start period,end period,type) 

PPMT 和 IPMT 函数 的 参数 与 前 面 介 绍 的 借贷 和 投资 函数 的 参数 相同 。CUMPRINC 和 
CUMIPMT 函数 的 部 分 参数 与 前 面 介 绍 的 借贷 和 投资 函数 的 参数 相同 ， 此 外 ， 这 两 个 函数 还 包 
含 两 个 特别 的 参数 start_ period 和 end_period，start_period 表示 计算 中 的 第 一 个 周期 ，end_period 
表示 计算 中 的 最 后 一 个 周期 ， 这 两 个 参数 都 是 必 选 参数 。 

1 使 用 PPMT 和 IPMT 函 数 计算 贷款 每 期 还 款 本 金 和 利息 

如 图 3-37 所 示 ， 从 银行 贷款 30 万 元 ， 年 利率 为 5%， 共 贷款 20 年 ， 使 用 下 面 的 公式 可 以 
计算 出 在 等 额 还 款 方式 下 ， 第 30 个 月 需要 向 银行 支付 的 还 款 本 金 和 利息 。 

在 B5 单元 格 中 输入 下 面 的 公式 : 

=PPMT (B3/12,B4,B2*12,B1) 


在 B6 单元 格 中 输入 下 面 的 公式 : 


| 
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=IPMT (B3/12,B4,B2*12,B1) 


在 B7 单元 格 中 使 用 PMT 函数 计算 每 月 还 款额 ， 计 算 结果 等 于 B5 和 B6 两 个 单元 格 之 和 。 


B5 ~ 到 -=PPMT(B3/12,84,82*12,81) B6 到 =IPMT(B3/112.B4,B2*12.81) 
B D A C D E 
1 | 贷款 额 300000 1 | 贷款 额 300000 
2 | 贷款 期 限 〈 年 7 20 贷款 期 限 ( 年 》 20 
3 年 利率 名 3 率 5% 
4 第 n 期 (月 ) 4 第 n 期 (月 ) 30 
5 | 第 an 期 还 款 本 金 第 n 期 还 款 本 金兰 823 40 
6 | 第 n 期 还 款 利息 。 到 115646 一 | 第 0 戎 还 款 利息 


7 | 每 月 还 款额 ¥1979.87 7 | 每 月 还 款额 ¥197987 


(a) (b) 
图 3-37 使 用 PPMT 和 IPMT 函数 计算 贷款 每 期 还 款 本 金 和 利息 


2. 使 用 CUMPRINC 和 CUMIPMT 函 数 计算 贷 款 累 计 还 款 本 金 和 利息 

如 图 3-38 所 示 ， 从 银行 贷款 30 万 元 ， 年 利率 为 5%， 共 贷款 20 年 ， 使 用 下 面 的 公式 可 以 
计算 出 在 等 额 还 款 方式 下 ， 第 6 年 需要 向 银行 支付 的 还 款 本 金 总 和 与 利息 总 和 。 第 6 年 的 时 间 
范围 是 第 61 个 月 一 第 72 个 月 。 

在 B6 单元 格 中 输入 下 面 的 公式 : 

=CUMPRINC (B3/12,B2*12,B]1,B4,B5,0) 

在 B7 单元 格 中 输入 下 面 的 公式 : 

=CUMIPMT (B3/12,B2*12,B]1,B4,B5,0) 

在 B8 单元 格 中 输入 下 面 的 公式 ， 使 用 PMT 函数 计算 第 6 年 的 还 款 总 和 ， 计 算 结果 等 于 
B6 和 B7 两 个 单元 格 之 和 。 


=PMT (B3/12,B2*12,B1)*(B5-B4+1) 


fi | =CUMIPMT(B3/12,82°12,81,84,85,0) 


B6 大 =CUMPRINC(B3/12,82*12,81,84,85,0) B7 . 
Nc D E F A Ec D E F 

款额 300000 1 | 贷款 额 300000 
2 贷款 期 限 《 年 》 20 贷款 期 限 《 年 》 20 
3 年 利率 5% 3 | 年 利率 5S% 
4 站 61 4 第 一 个 周期 6 
72 5 | 最 后 一 个 周期 72 
和 P11,501.38 6 第 6 年 还 款 本 金 总 和 0) 38 
7 | 第 6 年 还 次 利息 总 和 天 12257.03 天 | 第 6 年 还 款 利息 总 和 
8 | 第 6 年 还 款 总 和 a 


8 第 6 年 还 款 总 和 ¥23,758.41 


(a) (b) 
3-38 ”使 用 CUMPRINC 和 CUMIPMT 函数 计算 贷款 累计 还 款 本 金 和 利息 


注意 : CUMPRINC 和 CUMIPMT 函数 的 最 后 一 个 参数 type 是 必 选 参数 ， 而 不 是 可 选 参数 。 
如 果 在 工作 表 中 只 给 出 了 第 6 年 的 数字 6， 而 没有 直接 给 出 第 一 个 周期 61 和 最 后 一 个 周期 
72， 则 可 以 使 用 下 面 的 公式 计算 这 两 个 周期 的 值 ， 假 设 表 示 第 6 年 的 数字 6 位 于 B4 单元 格 : 


第 一 个 周期 : =(B4-1)*12+1 
最 后 一 个 周期 : =B4*12 


3.3 数据 的 汇总 求 和 与 统计 


在 财会 工作 中 经 常 需要 对 数据 进行 汇总 求 和 与 统计 , 如 求 和 、 统计 数量 、 求 最 大 值 或 最 小 值 、 
对 数据 排名 等 。Excel 中 的 数学 函数 和 统计 函数 可 以 满足 这 些 计算 要 求 。 本 节 将 介绍 以 下 几 个 数 
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学 函数 和 统计 函数 : SUM、SUMIF、SUMIFS、SUBTOTAL、ROUND、COUNT、COUNTA、 
COUNTIF、 COUNTIFS、 MAX、 MIN 和 RANK. 


3.3.1 数据 求 和 
SUM 函数 用 于 计算 数字 的 总 和 ， 语 法 如 下 : 
SUM (numberl, [number2],*…) 
e numberl 〈 必 选 ): 要 进行 求 和 的 第 1 项 ， 可 以 是 直接 输入 的 数字 、 单 元 格 引 用 或 数组 。 
。 number2,…〈 可 选 )， 要 进行 求 和 的 第 2 ~ 255 项 ， 可 以 是 直接 输入 的 数字 、 单 元 格 引用 或 数组 。 
注意 : 如 果 SUM 函数 的 参数 是 单元 格 引用 或 数组 ， 则 只 计算 其 中 的 数值 ， 而 忽略 文本 、 
逻辑 值 、 空 单元 格 等 内 容 ， 但 是 不 会 忽略 错误 值 。 如 果 SUM 函数 的 参数 是 常量 ， 则 参数 必须 为 数 
值 类 型 或 可 转换 为 数值 的 数据 (如 文本 型 数字 和 逻辑 值 )， 否则 SUM 函数 将 返回 #VALUE! 错误 值 。 
下 面 的 公式 计算 C2:C10 单元 格 区 域 中 的 总 销量 ， 如 图 3-39 所 示 。 由 于 使 用 单元 格 引 用 作为 
SUM 函数 的 参数 ， 因 此 会 忽略 C2 单元 格 中 的 文本 型 数字 ， 只 计算 C3:C10 单元 格 区 域 中 的 数值 。 


=SUM(C2:C10) 
A ~ 天 | =<SuM(C2:C10) 
A B D E 
二 | 目 遇 “一 商品 ”前 量 
2 | 2019/5/1 微波 炉 。 21 
3 | 2019/53 电视 12 
4 ， 2019/5/4 音响 33 
5 | 2019/5/5 手机 25 
6 | 2019/5/5 电磁 炉 2 
7 ， 2019/5/5 音响 28 
8 | 2019/5/6 手机 18 
9 | 2019/57 微波 炉 16 
10 。 2019/517 冰箱 35 


图 3-39 使 用 单元 格 引用 作为 SUM 函数 的 参数 


下 面 的 公式 使 用 SUM 函数 对 用 户 输入 的 销量 进行 求 和 ， 如 图 3-40 所 示 。 由 于 使 用 输入 的 
数据 作为 SUM 函数 的 参数 ， 因 此 ， 带 有 双 引 号 的 文本 型 数字 会 自动 转换 为 数值 并 参与 计算 。 


=SUM("21",12,33,25,22,28,18,16,35) 


FH ms 下 | =SUM("21",12,33,25,22,28,18,16,35) 


A B C D 3 G 

I| 日 期 ”商品 销量 总 销量 
2 2019/511 微波 炉 21 

3 | 2019/53 电视 12 

4 2019/344 言 响 33 

5 | 2019/5/5 手机 25 

6 | 2019/5/5 电 恋 炉 2 

yp 2019/5/5 音响 28 

8 2019/5/6 手机 18 

9 | 2019/57 微波 炉 16 

10 | 2019/5/7 冰箱 35 


3-40 ”使 用 输入 的 数据 作为 SUM 函数 的 参数 值 


3.3.2 ”对 满足 条 件 的 数据 求 和 


SUMIF 和 SUMIFS 函数 都 用 于 对 区 域 中 满足 条 件 的 单元 格 求 和 ， 它 们 之 间 的 主要 区 别 在 于 
可 设置 的 条 件数 量 不 同 ，SUMIF 函数 只 支持 单个 条 件 ， 而 SUMIFS 函数 支持 1 ~ 127 个 条 件 。 
SUMIF 函数 的 语法 如 下 : 
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SUMIF (range, criteria, [sum range]) 


e range 〈 必 选 ): 要 进行 条 件 判断 的 区 域 ， 判 断 该 


的 条 件 。 


区 域 中 的 数据 是 否 满足 criteria 参数 指定 


e ciiteria 〈 必 选 ): 要 进行 判断 的 条 件 ， 可 以 是 数字 、 文 本 、 单 元 格 引用 或 表达 式 ， 例 如 
16、"16"、">16"、" 技术 部 "或 ">"&Al1。 在 该 参数 中 可 以 使 用 通配符 ,问号 〈?) 匹配 


要 在 这 两 个 字符 前 添加 ~ 符号 。 
e sum range( 可 选 ); 根据 条 件 判 断 的 结果 进行 求 和 的 区 域 。 如 果 省 略 该 参数 ， 则 对 
range 参数 中 符合 条 件 的 单元 格 求 和 。 如 果 sum_range 参数 与 range 参数 的 大 小 和 形状 不 


同 ， 则 将 在 sum_range 参数 中 指定 的 
元 格 扩展 到 与 range 参数 中 的 区 域 具有 相同 大 小 和 形状 的 区 域 。 


下 面 的 公式 用 


=SUMIF (Bl1:B1 


=SUMIF (Bl1:B1 


于 计算 电视 的 总 销量 ， 如 图 3-41 所 示 。 


0 "电视 ",C1l:C10) 


Fl 


A B 
1| 日 期 ”商品 
2 | 2019/5/1 冰箱 
3 | 2019/5/3 电视 
4 | 2019/5/4 电视 
5 | 2019/5/5 手机 
6 | 2019/5/5 冰箱 
7 | 2019/5/5 电视 
8 | 2019/5/6 手机 
9 | 2019/57 电视 
10 | 2019/5/7 冰箱 


天 


=<SUMIF(B1:810," 电 视 ",c1:C10) 


E E 
电视 的 销量 89| 


图 3-41 使 用 文本 作为 SUMIF 函数 的 条 件 


根据 前 面 sum_range 参数 的 说 明 ， 只 要 该 公式 中 的 sum_range 参数 所 指定 的 区 域 以 C1 单元 
格 为 起 点 ， 都 可 以 得 到 正确 的 结果 ， 如 下 面 的 公式 


0, "电视 ",C1:F1) 


还 可 以 将 上 面 的 公式 简化 为 下 面 的 形式 : 


=SUMIF (B1:B1 


可 以 在 条 件 中 使 用 单元 格 引用 。 下 面 的 公式 返回 相同 的 结果 ， 但 使 
SUMIF 函数 的 第 二 参数 ， 如 图 3-42 所 示 。 由 于 B3 单元 格 包含 “ 电 视 ”， 


0，" 电 视 "，C1) 


用 B3 代替 “电视 ”。 
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=SUMIF (B1:B1 


9rB3rncEsCa0) 


F2 


A B 
1 日 期 商品 
2 2019/511 冰箱 
3 | 2019/5/3 电视 
4 ， 2019/5/4 电视 
5 | 2019/5/5 手机 
6 | 2019/5/5 冰箱 
7 ， 2019/5/5 电视 
8 | 2019/5/6 手机 
9 | 2019/5/7 电视 


10| 2019/5/7 冰箱 


3-42 ”使 用 单元 格 引用 作为 SUMIF 函数 的 条 件 


天 


18 
16 
35 


=SUMIF(B1:B10,83,C1:C10) 


E 上 
电视 的 销量 59 
电视 的 销量 


任意 单个 字符 ， 星 号 〈*) 匹配 任意 零 个 或 多 个 字符 。 如 果 要 查找 问号 或 星 号 本 身 ， 需 


区 域 左 上 角 的 单元 格 作为 起 始 单元 格 ， 然 后 从 该 单 


单元 格 引 用 作为 


因 


比 在 公式 中 可 以 使 
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也 可 以 将 使 用 比较 运算 符 构 建 的 表达 式 作 为 SUMIF 函数 的 条 件 。 下 面 的 公式 用 于 计算 除了 
电视 之 外 的 其 他 商品 的 总 销量 ， 如 图 3-43 所 示 。 


=SUMIE (B1:B10,"<> 电 视 ",C1:C10) 


局 ~ 天 | <SUMIFLB1.810 "< 电视 ,CLCIOI 

A B C D E | 
1 日 其 商品 销量 电视 的 销量 39 
2 | 2019/511 冰箱 21 电视 的 销 星 39 
到 201953 电视 12 除去 电视 之 外 1 
4 | 2019/54 电视 3 
5 | 23201955 手机 下 | 
6 | 20191565 冰箱 2 
7 | 2019/55 电视 28 
8 | 201956 手机 18 
9 | 2019/57 电视 16 
10 | 3019sm 冰箱 35 


图 3-43 ”使 用 表达 式 作为 SUMIF 函数 的 条 件 
如 果 在 条 件 中 使 用 单元 格 引 用 , 则 需要 使 用 && 符 号 连接 比较 运算 符 和 单元 格 引 用 , 公式 如 下 : 


=SUMIF (B1:B10, "<>"&B3,C1:C10) 

SUMIFS 函数 的 语法 格式 与 SUMIF 函数 类 似 ， 语 法 如 下 : 

SUMIFS (sum range,criteria rangel,criterial, [criteria range2], [criteria2],*…) 

e sum range〈 必 选 ): 根据 条 件 判断 的 结果 进行 求 和 的 区 域 。 

e criteria rangel 〈 必 选 ): 要 进行 条 件 判 断 的 第 1 个 区 域 ， 判 断 该 区 域 中 的 数据 是 否 满足 
criterial 参数 指定 的 条 件 。 

e criterial 〈 必 选 ); 要 进行 判断 的 第 1 个 条 件 ， 可 以 是 数字 、 文 本 、 单 元 格 引用 或 表达 式 ， 
在 该 参数 中 可 以 使 用 通配符 。 

e criteria range2,… 〈 可 选 ): 要 进行 条 件 判断 的 第 2 个 区 域 ， 最 多 可 以 有 127 个 区 域 。 

e criteria2,…〈 可 选 ): 要 进行 判断 的 第 2 个 条 件 ， 最 多 可 以 有 127 个 条 件 。 条 件 和 条 件 
区 域 的 顺序 和 数量 必须 一 一 对 应 。 

注意 : SUMIFS 函数 中 的 每 个 条 件 区 域 (criteria range) 的 大 小 和 形状 必须 与 求 和 区 域 (sum_ 

Iange) 相同 。 
下 面 的 公式 用 于 计算 电视 在 5 月 5 日 的 销量 ， 如 图 3-44 所 示 。 


=SUMIFS (Cl1:C10,Al:A10,"2019/5/5",Bl1:B10, "电视 ") 


A 下。 =SUMIFS(CL:C10,AL:A10,"2019/3/5",81:810," 电 视 *) 


C 


A B D E E 
工 | 日 期 ”商品 ”销量 5 月 s 日 的 电视 销量 [6 


G 


2019/511 冰箱 21 
3 | 2019/53 电视 12 
4 | 2019/5'5 电视 33 
5 | 2019/5' 手机 25 
6 | 2019/5'5 冰箱 2 
7 | 2019/5 电视 28 
日 | 2019/5/6 手机 18 
9 | 2019/57 电视 16 
10 | 2019s7 冰箱 35 


3-44 使 用 SUMIFS 函数 进行 多 条 件 求 和 


公式 说 明 : SUMIFS 函数 的 第 一 个 条 件 判断 A 列 中 包含 日 期 “2019/5/5” 的 单元 格 为 A4、 
A5、A6 和 A7， 然 后 判断 B 列 中 与 该 日 期 对 应 的 “电视 ”所 在 的 单元 格 为 B4 和 B7， 最 后 在 C 
列 中 查找 与 这 两 个 单元 格 对 应 的 销量 ， 即 C4 中 的 33 和 C7 中 的 28， 求 和 结果 为 33+28=61。 
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使 用 SUM 和 正 函数 也 可 以 实现 SUMIF 函数 的 功能 。 正 函数 用 于 在 公式 中 设置 判断 条 件 ， 
根据 判断 条 件 返 回 的 逻辑 值 TRUE 或 FALSE 来 得 到 不 同 的 值 ， 语 法 如 下 : 


IF(logical test, [value if truel, [value if false]) 


e logical test( 必 选 ): 要 测试 的 值 或 表达 式 ， 计 算 结 果 为 TRUE 或 FALSE。 例 如 ， 
Al>10 是 一 个 表达 式 ， 如 果 单 元 格 Al 中 的 值 为 6， 那么 该 表达 式 的 结果 为 FALSE〈 因 
为 6 不 大 于 10) ， 只 有 当 Al 中 的 值 大 于 10 才 返回 TRUE。 如 果 logical test 参数 是 一 个 
数字 ， 那 么 非 0 等 价 于 TRUE，0 等 价 于 FALSE。 
e value if true (可 选 ): 当 logical test 参数 的 结果 为 TRUE 时 函数 返回 的 值 。 如 果 
logical test 参数 的 结果 为 TRUE 而 value_if true 参数 为 空 ，IF 函数 将 返回 0。 例 如 ， 
正 (Al>10,," 小 于 100)， 当 Al>10 为 TRUE 时 ， 该 公式 将 返回 0， 这 是 因为 在 省 略 value_ 
让 tmue 参数 的 值 时 ，Excel 默认 将 该 参数 的 值 设 置 为 0。 
e value if false( 可 选 ):; 当 logical test 参数 的 结果 为 FALSE 时 函数 返回 的 值 。 如 果 
logical test 参数 的 结果 为 FALSE 且 省 略 value_ if false 参数 ， 那 么 正 函数 将 返回 FALSE 
而 不 是 0。 如 果 在 value_if true 参数 之 后 输入 一 个 逗号 ， 但 是 不 提供 value if false 参数 
的 值 ，IF 函数 将 返回 0 而 不 是 FALSE， 形 如 下 (A1>10," 大 于 10",)。 
通过 I 函数 的 语法 ， 可 以 了 解 到 “省 略 参数 ”和 “省 略 参数 的 值 ”是 两 个 不 同 的 概念 。“ 省 
略 参数 ”是 针对 可 选 参数 来 说 的 , 当 一 个 函数 包含 多 个 可 选 参数 时 ,需要 从 右 向 左 依次 省 略 参数 ， 
即 从 最 后 一 个 可 选 参数 开始 进行 省 略 ， 省 略 时 需要 同时 除去 参数 的 值 及 其 左 侧 的 逗号 。 
“省 略 参数 的 值 ” 对 必 选 参数 和 可 选 参 数 同 时 有 效 。 与 省 略 参数 不 同 的 是 ， 在 省 略 参 数 的 值 
时 ， 虽 然 不 输入 参数 的 值 ， 但 是 需要 保留 该 参数 左 侧 的 逗号 以 作为 参数 的 占 位 符 。 省 略 参数 的 
值 主要 用 于 代替 逻辑 值 FALSE、0 和 空 文本 。 
下 面 的 公式 判断 Al 单元 格 中 的 值 是 否 大 于 0, 如 果 大 于 0, 则 正 函数 返回 该 值 与 100 的 乘积 ， 
否则 返回 文字 “不 是 正 数 ”， 如 图 3-45 所 示 。 


=IF (A1>0,Al*100, "不 是 正 数 ") 


器 


反 | iF(A2>0,A2*100," 不 是 正 数 ") 
B1 天 <IF(A1>0,A1*100," 不 是 正 数 ") 


A 8 C D E F 
A 8 CE D F 1 6 600 
可 刘 
(a) (b) 
3-45 IF 函数 


下 面 的 公式 使 用 SUM 和 二 函数 的 数组 公式 对 本 节 开头 部 分 的 电视 总 销量 进行 求 和 ， 如 图 
3-46 所 示 。 输 入 公式 时 需要 按 Ctrl+Shift+Enter 组 合 键 结束 。 


{=SUM(IE (B1:B10=" 电 视 ",C1:C10) ) } 


nH - 二 | EsuvlrlsLslo=" 电 视 ",cl:cloj 


C D E 
销量 电视 的 销量 sol 


9 | 2019/5/7 电 16 
10 201957 冰箱 35 


3-46 ”使 用 SUM 和 IF 函数 进行 条 件 求 和 
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对 数据 进行 多 种 类 型 的 汇总 统计 


SUBTOTAL 函数 用 于 以 指定 的 方式 对 列表 或 数据 库 中 的 数据 进行 汇总 ， 包 括 求 和 、 计 数 、 
平均 值 、 最 大 值 、 最 小 值 、 标 准 差 等 ， 语 法 如 下 : 


SUBTOTAL (function num,refl, [ref2],…) 


function num 〈 必 选 ): 要 对 数据 进行 汇总 的 方式 ， 表 3-4 列 出 了 该 参数 的 取 值 范 

1 一 11( 包 含 隐藏 值 ) 和 101 ~ 111 (忽略 隐藏 值 )。 当 function_num 参数 的 值 为 1 ~ 11 0 
SUBTOTAL 函数 在 计算 时 将 包括 通过 “隐藏 行 ”命令 所 隐藏 的 行 中 的 值 ， 当 function_ 
num 参数 的 值 为 101 ~ 111 时 ，SUBTOTAL 函数 在 计算 时 将 忽略 通过 “隐藏 行 ”命令 
所 隐藏 的 行 中 的 值 。 无 论 将 fanction num 参数 设置 为 哪个 值 ，SUBTOTAL 函数 都 会 忽 
略 通过 筛选 操作 所 隐藏 的 行 。 

refl 〈 必 选 ): 要 进行 汇总 的 第 1 个 区 域 。 


® Ief2，… 


“(可 选 ):; 要 进行 汇总 的 第 2 ~ 254 个 区 域 。 


表 3-4 function_num 参数 的 取 值 范围 


function_num 包含 隐藏 人 功 能 

I AVERAGE 计算 平均 值 

2 102 COUNT 计算 数值 单元 格 的 数量 
3 103 COUNTA 计算 非 空 单元 格 的 数量 
4 104 MAX 计算 最 大 值 

5 105 MIN 计算 最 小 值 

6 106 PRODUCT 计算 乘积 

汪 107 STDEV 计算 标准 偏差 

8 108 STDEVP 计算 总 体 标准 偏差 

9 109 SUM 计算 总 和 

10 110 VAR 计算 方差 

11 111 VARP 计算 总 体 方差 


注意 : SUBTOTAL 函数 只 适 


下 面 两 个 


C2:C10 单元 格 区 域 的 销量 总 和 ， 如 图 3-47 所 示 。 


=SUBTOTAL (9,C2:C10) 
=SUBTOTAL (109,C2:C1 


F1 | 大 


A B C 
日 期 商品 销量 


0) 


=SUBTOTAL9,C2:C10) 


3 


销量 


用 于 垂直 区 域 中 的 数据 ， 无 法 用 于 水 平 区 域 中 的 数据 。 
公式 返回 相同 的 结果 ， 将 SUBTOTAL 函数 的 第 一 参数 设置 为 9 或 109， 都 能 计算 


=SUBTOTAL(109,C2:C10) 


D E 
第 一 参数 为 9 


D E A 

i| 第 一 参数 为 9 天 1 上 二 高 吕 210 
2 | 2019/5/1 微波 炉 21 第 一 参数 为 109 20 | 局 | 2019/s 上 证 21 第 一 参数 为 109 2 
3 | 2019/53 电视 1 这 了 

4 | 2019/54 音响 33 4 33 

5 | 2019/5/s 手机 25 5 25 

6 | 2019/5/5 电磁 炉 2 6 2 

7 | 2019/55 音响 28 28 

8 | 2019/5/6 手机 18 8 18 

9 ， 2019/5/7 微波 炉 16 9 16 


10 | 2019/5/7 冰箱 35 


(a) 


35 


(b) 


3-47 ”使 用 SUBTOTAL 函数 实现 SUM 函数 的 求 和 功能 


如 果 要 计算 的 区 域 包含 手动 隐藏 的 行 


， 则 SUBTOTAL 函数 第 一 参数 的 设置 值 将 会 影响 最 
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后 的 计算 结果 。 如 图 3-48 所 示 ， 通 过 功能 区 中 的 “开始 ”|“ 单 元 格 ”|“ 格 式 ”|“ 隐 藏 和 取消 
隐藏 ” |“ 隐藏 行 ”命令 ， 将 C2:C10 单元 格 区 域 中 的 第 3 ~ 5 行 隐藏 起 来 ， 然 后 使 用 图 3-47 的 
上 面 两 个 公式 对 该 区 域 进行 求 和 计算 ， 将 返回 不 同 的 结果 
。 将 第 二 个 参数 设置 为 9 时 不 会 忽略 隐藏 行 ， 计 算 C2:C10 区 域 中 的 所 有 数据 ， 无 论 是 否 
处 于 隐藏 状态 。 
e 将 第 二 个 参数 设置 为 109 时 会 忽略 隐藏 行 ， 只 计算 C2:C10 区 域 中 当前 显示 的 数据 。 


所 ~ 天 | =SUBTOTALS,C2:C10) 已 - 天 | =SUBTOTAL109,C2:C10) 
A B C D E A B C E 
到 | 日 期 商品 销量 第 一 参数 为 9 210|| |1 | 日 期 商品 销 旦 第 一 参数 为 9 210 
2 | 2019/511 微波 炉 21 第 一 参数 为 109 16 | | 辐 | 2019/51 微波 炉 21 第 一 梦 数 为 109 140| 
6 | 2019/5'5 电 主 炉 2 6 | 2019/5'5 电 三 炉 2 
7 | 2019/5/5 音响 28 7 ， 2019/5's 音响 28 
8 | 201956 手机 18 8 | 201956 手机 18 
9 201950 微 涝 炉 16 9 | 2019/517 微 涝 炉 16 


10 | 2019/517 冰箱 35 10| 2019517 冰箱 35 


(a) 


(b) 
图 3-48 ” SUBTOTAL 函数 第 二 个 参数 的 值 会 影响 计算 结果 


3.3.4 ”对 数值 进行 四 舍 五 入 

ROUND 函数 用 于 按 指定 的 位 数 对 数字 进行 四 舍 五 入 ， 语 法 如 下 : 

ROUND (number, num digits) 

e humber 〈 必 选 ): 要 四 舍 五 入 的 数字 ， 可 以 是 直接 输入 的 数值 或 单元 格 引 用 。 

e num digits 〈 必 选 ); 要 进行 四 舍 五 入 的 位 数 。 分 为 三 种 情况 : 如 果 num_digits 大 于 0， 
则 四 舍 五 入 到 指定 的 小 数位 ， 如 果 num_digits 等 于 0， 则 四 舍 五 入 到 最 接近 的 整数 ; 
如 果 num_digits 小 于 0， 则 在 小 数 点 左 侧 进 行 四 舍 五 入 。 表 3-5 列 出 了 ROUND 函数 在 
num_digits 参数 取 不 同 值 时 的 返回 值 。 


表 3-5 num_digits 参数 与 ROUND 函数 的 返回 值 


要 合 入 的 数字 ROUND 酉 数 返回 值 


152.456 
152.456 
152.456 
152.456 
152.456 


下 面 的 数组 公式 对 B2:B11 单元 格 区 域 中 的 数据 进行 求 和 ， 并 将 求 和 结果 取 整 舍 入 到 百 位 ， 
如 图 3-49 所 示 。 


{=SUM (ROUND (B2:B11,-2))} 


2 c D E 
下 ”日 期 ”营业 额 5 月 上 名 营业 额 [ozo| 


10 5 有 日 “9042 
1 5 月 0 日。 38831 


3-49 ROUND 函数 
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3.3.5 ”统计 数量 

COUNT 函数 用 于 计算 区 域 中 包含 数字 的 单元 格 数量 ， 语 法 如 下 : 

COUNT (valuel, [value2],*…) 

e valuel ( 必 选 ): 要 计算 数字 个 数 的 第 1 项 ， 可 以 是 直接 输入 的 数字 、 单 元 格 引 用 或 数组 。 

@ value2… (可 选 ): 要 计算 数字 个 数 的 第 2 ~ 255 项 ， 可 以 是 直接 输入 的 数字 、 单 元 格 

引用 或 数组 。 

注意 : 如 果 COUNT 函数 的 参数 是 单元 格 引用 或 数组 ， 则 只 计算 其 中 的 数值 ， 而 忽略 文本 、 
逻辑 值 、 空 单元 格 等 内 容 ， 还 可 以 忽略 错误 值 ， 而 SUM 函数 在 遇 到 错误 值 时 会 返回 该 错误 值 。 
如 果 COUNT 函数 的 参数 是 常量 ， 则 计算 其 中 的 数值 或 可 转换 为 数值 的 数据 (如 文本 型 数字 和 
逻辑 值 ) ， 其 他 内 容 将 被 忽略 。 

下 面 的 公式 用 于 计算 A1:A6 单元 格 区 域 中 包含 数值 的 单元 格 数量 ， 如 图 3-50 所 示 。 


=COUNT (A1 :A6) 


a ~ 天 | =COUNTIALAG) 


A 8 D E 
| 1COUNT 冰 数 


2 COUNTA 国 数 6 


6 | #NA 


图 3-50 “计算 包含 数值 的 单元 格 的 数量 


公式 说 明 : 虽然 要 计算 的 区 域 中 包含 6 个 单元 格 ， 但 是 只 有 Al 和 A2 单元 格 被 计算 在 内 ， 
这 是 因为 A3 单元 格 是 文本 型 数字 ，A4 单元 格 是 逻辑 值 ，A5 单元 格 是 文本 ，A6 单元 格 是 错误 值 ， 
由 于 公式 中 COUNT 函数 的 参数 是 单元 格 引用 的 形式 ， 因 此 A3:A6 中 的 非 数值 数据 不 会 被 计算 
在 内 。 


如 果 将 公式 改 为 下 面 的 形式 ， 则 只 有 “Excel” 和 #N/A 错误 值 不 会 被 计算 在 内 ， 因 为 这 两 
项 不 能 被 转换 为 数值 , 而 文本 型 数字 “3” 可 以 转换 为 数值 类 型 的 3, 逻辑 值 TRUE 可 以 转换 为 1。 


=COUNT (1,2,"3", TRUE, "Excel", #N/A) 


COUNTA 函数 用 于 计算 区 域 中 不 为 空 的 单元 格 数量 ， 其 语法 格式 与 COUNT 函数 相同 。 下 
面 的 公式 计算 A1:A6 单元 格 区 域 中 不 为 空 的 单元 格 数量 ， 如 图 3-51 所 示 。 


=COUNTA (Al1 :A6) 


C2 > 天 。 =COUNTA(Al:A6) 
A B 区 D E 

1 1 COUNT 乓 数 2 

2 2 COUNTA 国 数 | 

3 

4 | TRUE 

5 Excel 

6 ANA 


图 3-51 计算 不 为 空 的 单元 格 的 数量 


提示 : 在 使 用 函数 处 理 数据 时 ， 经 常会 遇 到 “ 空 单元 格 ”“ 空 文本 ”与 “空格 ”， 这 3 个 概 
念 并 不 相同 。“ 空 单元 格 ” 是 指 未 输入 任何 内 容 的 单元 格 ， 使 用 ISBLANK 函数 检查 空 单 元 格 
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会 返回 逻辑 值 TRUE; “ 空 文本 ”由 不 包含 任何 内 容 的 一 对 双 引 号 组 成 ， 其 字符 长 度 为 0， 使 用 
ISBLANK 函数 检测 包含 空 文本 的 单元 格 时 会 返回 逻辑 值 FALSE; “空格 ”可 以 使 用 空格 键 或 
CHAR(32) 产生 ， 空 格 的 长 度 由 空格 数量 决定 ， 使 用 ISBLANK 函数 检查 包含 空格 的 单元 格 时 也 


返回 逻辑 值 FALSE。 


3.3.6 ”对 满足 条 件 的 数据 统计 数量 


COUNTIF 和 COUNTIFS 函数 都 用 于 计算 区 域 中 满足 条 件 的 单元 格 数量 ， 它 们 之 间 的 主 
要 区 别 在 于 可 设置 的 条 件数 量 不 同 ，COUNTIF 函数 只 支持 单个 条 件 ， 而 COUNTIFS 函数 支持 


1 ~ 127 个 条 件 。 


COUNTIF 函数 的 语法 如 下 : 
COUNTIF (range, criteria) 
e range〈 必 选 ): 根据 条 件 判断 的 结果 进行 计数 的 区 域 。 

e criteria 〈 必 选 ): 要 进行 判断 的 条 件 ， 可 以 是 数字 、 文 本 、 单 元 格 引用 或 表达 式 ， 例 如 
16、"16"、">16"、" 技 术 部 "或 ">"&Al, 英文 不 区 分 大 小 写 。 在 该 参数 中 可 以 使 用 通配符 ， 
问号 〈?) 匹配 任意 单个 字符 ， 星 号 〈*) 匹配 任意 零 个 或 多 个 字符 。 如 果 要 查找 问号 或 
星 号 本 身 ， 需 要 在 这 两 个 字符 前 添加 ~ 符号 。 

下 面 的 公式 用 于 统计 电视 的 销售 记录 数 ， 如 图 3-52 所 示 。 


=COUNTIF (B2:B10," 


电视 ") 


Fl 


1 
3 
4 
5 
6 
8 


10 
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A B 
| 日 期 ”商品 
2019/5/1 冰箱 
2019/5/3 电视 
2019/5/4 电视 

2019/5/5 洗衣 机 

2019/5/5 冰箱 
2019/5/5 电视 
2019/5/6 洗衣 机 
2019/5/7 电视 
2019/5/7 冰箱 


图 3-52 


A B 
L 商品 
2019/5/1 冰箱 
2019/5/3 电视 
2019/5/4 电视 
2019/5/5 洗衣 机 
2019/5/5 冰箱 
2019/5/5 电视 
2019/5/6 洗衣 机 
2019/5/7 电视 
2019/517 冰箱 


到 ”=COUNTIF(82:810," 电 视 ") 


D 上 在 
销量 电视 的 销售 记录 数 [ ， 志 


计算 符合 条 件 的 单元 格 的 数量 


下 面 的 公式 计算 包含 3 个 字 的 商品 的 销售 记录 数 ， 如 图 3-53 所 示 。 公 式 中 使 用 通配符 作为 
条 件 ， 每 个 问号 表示 一 个 字符 ，3 个 问号 就 表示 3 个 字符 。 


=COUNTIF (B2:B10,"???") 


天 


尼 
销量 


=COUNTIF(B2:B10,"???") 


E 
3 个 字 商 品 的 销售 记录 数 


3-53 ”在 条 件 中 使 用 通配符 
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COUNTIFS 函数 的 语法 格式 与 COUNTIF 函数 类 似 ， 语 法 如 下 : 
COUNTIFS (criteria rangel,criterial, [criteria range?2,criteria2],*…) 


e criteria_ rangel 〈 必 选 ): 要 进行 条 件 判断 的 第 1 个 区 域 ， 判 断 该 区 域 中 的 数据 是 否 满足 


criterial 参数 指定 的 条 件 。 


e criterial ( 必 选 ): 要 进行 判断 的 第 1 个 条 件 ， 可 以 是 数字 、 文 本 、 单 元 格 引用 或 表达 式 ， 


在 该 参数 中 可 以 使 用 通配符 


o 


e criteria range2,… 〈 可 选 ):， 要 进行 条 件 判 断 的 第 2 个 区 域 ， 最 多 可 以 有 127 个 区 域 。 

ecriteria2,…《〈 可 选 ): 要 进行 判断 的 第 2 个 条 件 ， 最 多 可 以 有 127 个 条 件 。 条 件 和 条 件 
区 域 的 顺序 和 数量 必须 一 一 对 应 。 

下 面 的 公式 用 于 计算 电视 销量 大 于 20 的 销售 记录 数 ， 如 图 3-54 所 示 。 


=COUNTIFS (B2:B10, "电视 ",C2:C10,">20") 


F1 


A B 
1| 日 期 ”商品 
2 | 2019/5/1 冰箱 
3 | 2019/5/3 电视 
4 | 2019/5/4 电视 
5 | 2019/5/5 洗衣 机 


6 | 2019/5/5 冰箱 
7 | 2019/5/5 电视 
8 | 2019/5/6 洗衣 机 
9 | 2019/517 电视 
10 | 2019/5/7 冰箱 
图 3-54 


3.3.7 求 最 大 值 和 最 小 值 
MAX 函数 返 


MAX (numberl, [number2],*…) 


加 


3 =COUNTIFS(82:810," 电 视 ",C2:C10,">20") 


C D E FE 
销量 电视 销量 大 于 20 的 销售 记录 数 


18 
16 
35 


使 用 SUMIFS 函数 进行 多 条 件 计数 


一 组 数字 中 的 最 大 值 ， 语 法 如 下 : 


MIN 函数 返回 一 组 数字 中 的 最 小 值 ， 语 法 如 下 : 


MIN (number1, [number2],…) 


MAX 和 MIN 函数 都 包含 以 下 两 个 参数 : 
e numberl 〈 必 选 ): 要 返回 最 大 值 或 最 小 值 的 第 1 项 ， 可 以 是 直接 输入 的 数字 、 单 元 格 引 


用 或 数组 。 


e number2,… (可 选 ); 要 返 所 


单元 格 引 用 或 数组 。 
注意 : 如 果 参 数 是 单元 格 引 用 


最 大 值 或 最 小 值 的 第 2 ~ 255 项 ， 可 以 是 直接 输入 的 数字 、 


或 数组 ， 则 只 计算 其 中 的 数值 ， 而 忽略 文本 、 逻 辑 值 、 空 


单元 格 等 内 容 ， 但 不 会 忽略 错误 值 。 如 果 参 数 是 常量 ( 即 直接 输入 的 实际 值 )， 则 参数 必须 为 
数值 类 型 或 可 转换 为 数值 的 数据 〔 如 文本 型 数字 和 逻辑 值 ) ， 否 则 MAX 和 MIN 函数 将 返回 


#WVALUE! 错误 值 。 
下 面 两 个 公式 分 别 返回 C2:C10 


=MAX (C2:C10) 
=MIN (C2:C10) 


单元 格 区 域 中 的 最 大 销量 和 最 小 销量 ， 如 图 3-55 所 示 。 
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FL | =MAX(C2:C10) F2 ~ 五 =MIN(C2:C10) 
A B 必 D E F A B C D E E 

工 | 日 其 商品 销量 最 大 销量 351| | 1 | 日 期 商品 销量 最 大 销量 35 
2 | 2019/5/1 微波 炉 21 最 小 销量 2 2 | 2019/5/1 微波 炉 21 最 小 销量 12| 
3 | 2019/5/3 电视 12 3 | 2019/5/3 电视 12 
4 20195/4 音响 33 4 | 2019/5/4 音响 33 
5 | 2019/5/5 手机 25 5 | 2019/5/5 手机 25 
6 | 2019/5/5 电磁 炉 22 6 | 2019/5/5 电磁 炉 22 

2019/5/5 音响 28 7 ， 2019/5/5 音响 28 
8 | 2019/5/6 手机 18 8 | 2019/5/6 手机 18 
9 | 2019/5/7 茹 波 炉 16 9 | 2019/5/7 向 波 炉 16 
10 | 2019/5/7 冰箱 35 10 | 2019/S/7 冰箱 35 


3.3.8 数据 排名 


b) 


( 
图 3-55 返回 区 域 中 的 最 大 销量 和 最 小 销量 


RANK.EQ 函数 用 


于 返回 某 个 数字 在 其 所 在 的 数字 列表 中 大 小 的 排名 ， 以 数字 表示 。 如 果 


多 个 值 具有 相同 的 排名 ， 则 返回 该 组 数值 的 最 高 排名 ， 语 法 如 下 : 
RANK. EQ (number, ref, [order]) 
se number 〈 必 选 ): 要 进行 排名 的 数字 。 
e ref( 必 选 ):; 要 在 其 中 进行 排名 的 数字 列表 ， 可 以 是 单元 格 区 域 或 数组 。 


e order〈 可 选 ): 


排名 方式 。 如 果 为 0 或 省 略 该 参数 ， 则 按 降序 计算 排名 ， 数 字 越 大 ， 排 


名 越 高 ， 表 示 排 名 的 数字 越 小 ， 如 果 不 为 0， 则 按 升序 计算 排名 ， 数 字 越 大 ， 排 名 越 低 ， 
表示 排名 的 数字 越 大 。 
注意 : RANK.EQ 函数 对 重复 值 的 排名 结果 相同 ， 但 会 影响 后 续 数 值 的 排名 。 例 如 ， 在 一 
列 按 升序 排列 的 数字 列表 中 ， 如 果 数 字 6 出 现 3 次 ， 其 排名 为 2， 则 数字 7 的 排名 为 5， 因为 出 
现 3 次 的 数字 6 分 别 占用 了 第 2、 第 3、 第 4 这 3 个 位 置 。 
下 面 的 公式 返回 C2:C10 单元 格 区 域 中 的 销量 在 该 区 域 中 的 排名 ， 如 图 3-56 所 示 。 由 于 省 
略 了 第 三 个 参数 ， 因 此 按 降序 进行 排名 。 例 如 ，C2 单元 格 中 的 销量 是 21， 该 数字 在 9 个 销量 中 
位 于 第 6 大 ， 因 此 其 排名 为 6， 而 C10 单元 格 中 的 销量 35 是 9 个 销量 中 最 大 的 一 个 ， 因 此 其 排 


名 为 1。 


=RANK .EQ (C2, $C$2:$c$10) 


D2 = 到 =RANK.EQIC2,.SCS2:SCS10) 


A B C D E 
1 ， 日 期 商品 销量 “销量 降序 排名 ”销量 升序 排名 
到 | 2019/511 微波 炉 al 


3 | 2019/53 电视 2 9 
4 | 2019/5/4 音响 33 2 
5 | 2019/5/5 手机 25 4 
6 | 2019/5/5 电磁 炉 2 5 
7 ， 2019/5/5 音响 28 3 
8 | 2019/5/6 手机 18 7 
9 | 2019/5/7 微波 炉 16 8 
10 | 2019/57 冰箱 35 1 


3-56 ” 按 降序 进行 排名 


如 果 将 第 三 个 参数 设置 为 一 个 非 0 值 ， 则 按 升序 排名 ， 如 图 3-57 所 示 。 在 这 种 情况 下 通常 
将 第 三 个 参数 设置 为 1， 公 式 如 下 : 


=RANK.EQ(C2,SCS2:SCcS10,1) 
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3.4 日 期 的 计 


第 3 章 使 用 公式 和 函数 计算 财务 数据 


已 ~ 五 =RANK.EQ(C2,$C$2:$C$10,1) 
A B C D E 

1 日 期 商品 销量 。 销量 降序 排名 ”销量 升序 排名 
到 | 2019/571 微波 炉 21 9 
3 | 2019/5/3 电视 1 9 1 
4 | 2019/54 音响 33| 下 8 
5 | 2019/5/5 手机 25 4 6 
6 | 2019/5/5 电磁 炉 2 5 FE: 
7 | 2019/5/5 音响 28 3 7 
8 | 2019/5/6 手机 18 7 3 
9 | 2019/517 微波 炉 16 8 2 
10 | 2019/5/7 冰箱 35 1 9 


3-57” 按 升序 进行 排名 


算 和 推算 


使 用 Excel 中 的 日 期 和 时 间 函 数 可 以 对 财务 数据 中 的 日 期 进行 计算 和 推算 ， 如 获取 当前 系 
统 日 期 ， 从 日 期 中 提取 年 、 月 、 日 ， 计 算 两 个 日 期 之 间 的 时 间 间 隔 ， 计 算 基于 特定 日 期 的 过 去 
或 未 来 的 日 期 等 。 本 节 将 介绍 以 下 几 个 日 期 和 时 间 函 数 : TODAY、NOW、DATE、YEAR、 
MONTH、 DAY、 DATEDIF、 EDATE、 EOMONTH, WORKDAY、 NETWORKDAYS. 


3.4.1 返回 当前 系统 日 期 和 时 间 


TODAY 函数 返回 当前 系统 日 期 ，NOW 函数 返回 当前 系统 日 期 和 时 间 。 这 两 个 函数 不 包含 
任何 参数 ， 输 入 它们 时 ， 需 要 在 函数 名 的 右 侧 保留 一 对 小 括号 ， 如 下 所 示 : 


=TODAY () 
=NOW () 


TODAY 和 NOW 函数 返回 的 日 期 和 时 间 会 随 着 操作 系统 中 的 日 期 和 时 间 而 变化 。 每 次 打开 


包含 这 两 个 函数 的 工作 簿 或 在 


更 新 到 当前 系统 的 日 期 和 时 间 。 


3.4.2 创建 日 期 


DATE 函数 用 于 创建 由 用 户 指定 年 、 月 、 日 的 日 期 ， 语 法 如 下 : 


DATE (year, month, day) 


e year ( 必 选 ): 


指定 日 期 中 的 年 。 


e month ( 必 选 ): 指定 日 期 中 的 月 。 


e day ( 必 选 ); 
下 面 的 公式 返回 


=DATE (2019, 5,1) 


指定 日 期 中 的 日 。 
“2019/5/1”， 表 示 2019 年 5 月 1 日 。 


作 表 中 按 F9 键 时 ， 会 自动 将 这 两 个 函数 返回 的 日 期 和 时 间 同 步 


如 果 将 day 参数 设置 为 0， 则 返回 由 month 参数 指定 的 月 份 的 上 一 个 月 最 后 一 天 的 日 期 。 


下 面 的 公式 返回 “201 


=DATE (2019, 6,0) 


下 面 的 公式 返回 “201 


9/5/31”。 


8/12/15”。 


=DATE (2019,0,15) 


可 以 将 month 和 
“2019/5/28”。 


如 果 将 month 参数 设置 为 0， 则 返回 由 year 参数 指定 的 年 份 的 上 一 年 最 后 一 个 月 的 日 期 。 


day 参数 设置 为 负数 ， 表 示 往 回 倒退 特定 的 月 数 和 天 数 。 下 面 的 公式 返 
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=DATE (2019, 6, -3) 


上 面 4 个 公式 在 Excel 中 的 效果 如 图 3-58 所 示 。 
B1 ~ 乒 =DATE(2019.5.) 
A B C D E 
工 |pATE 函 落 [2019511 
2 DATE 函数 。 2019/531 


3 DATE 函数 2018/1215 
4 DAIE 函 数 。 2019528 


(a) 
B3 > 五 =DATE(2019,0,15) 
A C D E 
1 DATE 国 数 。 201951 
2_ DATE 卫 数 20191531 
3 |pATE 函 数 [2 
4 DATE 国 数 。 2019528 
(Cc) 


B2 ~ 到 =DATE(2019,6,0) 
A Eu c D E 
1_ DAIE 邱 数 ”201951 
2pATE 函 数 [20l953 
3 DATE 乓 数 ”20181215 
4 DATE 函数 。 2019528 
(b) 
B4 到 =DATE(2019,6,-3) 
A C D E 
1 DATE 国 数 。 201951 
2 DATE 乓 数 。 2019/531 
3 ,DATE 乓 数 EE 
了 |pATE 函 数 [_ 2019/52s| 
(Cd) 


图 3-58 DATE 函数 


3.4.3 返回 日 期 中 的 年 、 月 、 日 


YEAR 函数 返回 日 期 中 的 年 份 ， 返 回 值 为 1900 ~ 9999， 语 法 如 下 : 


YERR (serial_number) 


MONTH 函数 返回 日 期 中 的 月 份 ， 返 回 值 为 1 ~ 12， 语 法 如 下 : 


MONTH (serial number) 


DAY 函数 返回 日 期 中 的 天 数 ， 返 回 值 为 1 ~ 31， 语 法 如 下 : 


DAY (serial number) 


3 个 函数 都 只 包含 一 个 必 选 参数 serial number， 表 示 要 从 中 提取 年 、 月 、 日 的 日 期 。 
如 果 A2 单 元 格 包含 日 期 *2019/5/1”, 那么 下 面 3 个 公式 分 别 返 回 2019、5、1, 如 图 3-59 所 示 。 


C2 过 友 
A B 区 
1 ， 日 期 年 
到 20l9s1 201 引 1 
(b) 
天 | =DAVAZ) 


C 
月 
3| 


=MONTH(A2) 


3 


mo 


(ce) 
3-59 YEAR、MONTH 和 DAY 函数 


=YEAR (A2) 
=MONTH (A2) 
=DAY (A2) 
本 = 友 | =YEAR(A2) 
A 8 D E 
1 ， 日 其 和 月 日 
刘 20195i[ 2019] 5 1 
(a) 
D2 
A B 
1 日 其 年 
| 209%5n 2019 
下 面 3 个 公式 同样 返回 2019、5、1, 这 里 将 
=YEAR ("2019/5/1") 
=MONTH ("2019/5/1") 
=DAY ("2019/5/1") 
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期 常量 作为 YEAR、MONTH 和 DAY 函数 的 参数 。 


3.4.4 ”计算 两 个 日 期 之 间 的 时 间 间 隔 
DATEDIF 函数 用 于 计算 两 个 日 期 之 间 相差 的 年 、 月 、 天 数 ， 语 法 如 下 : 
DATEDIF (start date,end date,unit) 


e start date〈 必 选 ): 指定 开始 日 期 。 
e end date〈 必 选 ): 指定 结束 日 期 。 
e unit ( 必 选 ): 指定 计算 时 的 时 间 单 位 ， 该 参数 的 取 值 范围 见 表 3-6。 


表 3-6 unit 参数 的 取 值 范围 


第 3 章 使 用 公式 和 函数 计算 财务 数据 


unit 参数 值 说 明 
y 开始 日 期 和 结束 日 期 之 间 的 整 年 数 
开始 日 期 和 结束 日 期 之 间 的 整 月 数 
d 开始 日 期 和 结束 日 期 之 间 的 天 数 
ym 开始 日 期 和 结束 日 期 之 间 的 月 数 〈 日 期 中 的 年 和 日 都 被 忽略 ) 
yd 开始 日 期 和 结束 日 期 之 间 的 天 数 〈 日 期 中 的 年 被 忽略 ) 
md 开始 日 期 和 结束 日 期 之 间 的 天 数 〔 日 期 中 的 年 和 月 被 忽略 ) 


注意 : DATEDIF 函数 是 一 个 隐藏 的 工作 表 函 数 ， 在 “插入 函数 ”对 话 框 中 不 会 显示 该 函数 ， 
用 户 只 能 在 公式 中 手动 输入 该 函数 。 
下 面 的 公式 计算 日 期 “2019/3/25” 和 “2019/5/1” 之 间 相 差 的 月 数 ， 返 回 1 。 


=DATEDIF ("2019/3/25", "2019/5/1", "m") 
下 面 的 公式 返回 0， 因 


=DATEDIF ("2019/4/25","2019/5/1","m") 


下 面 的 公式 计算 两 个 日 期 之 间 相 差 的 天 数 ， 返 回 75。 


=DATEDIF ("2019/2/15","2019/5/1","d") 


上 面 3 个 公式 在 Excel 中 的 效果 如 图 3-60 所 示 。 


B1 ££ 


A c 
1 | 相差 的 月 数 1 
2 | 相差 


B2 琴 
A B C 

1 ,相差 的 月 数 1 

2 | 相差 的 月 数 0 

3 75 

B3 琴 
A C 

1 | 相差 的 月 数 1 

2 ,相差 的 月 数 0 

3 | 相差 的 天 数 75 


=DATEDIF("2019/3/25", 


D E 


(a) 


=DATEDIF("2019/4/25", 


D E 


(b) 


=DATEDIF("2019/2/15", 


D E 


(ec) 
DATEDIF 函数 


为 两 个 日 期 之 间 相 差 不 足 一 个 月 。 


,"2019/5/1","m") 


F G 


"2019/5/1","m") 


F G 


,"2019/5/1","d") 


F G 
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3.4.5 计算 相隔 几 个 月 位 于 同一 天 或 最 后 一 天 的 日 期 

EDATE 函数 用 于 计算 与 指定 日 期 相隔 几 个 月 之 前 或 之 后 的 月 份 中 位 于 同一 天 的 日 期 , 语法 如 下 : 

EDATE (start date,months) 

EOMONTH 函数 用 于 计算 与 指定 日 期 相隔 几 个 月 之 前 或 之 后 的 月 份 中 最 后 一 天 的 日 期 ， 语 
法 如 下 : 

EOMONTH (start date,months) 

EDATE 和 EOMONTH 函数 都 包含 以 下 两 个 参数 : 

e start date 〈 必 选 ): 指定 开始 日 期 。 

e months《〈 必 选 ): 指定 开始 日 期 之 前 或 之 后 的 月 数 ， 正 数 表示 未 来 几 个 月 ， 负 数 表示 过 

去 几 个 月 ，0 表示 与 开始 日 期 位 于 同一 个 月 。 

如 果 Al 单元 格 包 含 日 期 “2019/5/1”， 由 于 将 months 参数 设置 为 5， 因 此 下 面 的 公式 返 
的 是 5 个 月 以 后 同一 天 的 日 期 “2019/10/1”。 

=EDATE (A1, 5) 

如 果 Al 单元 格 包含 日 期 “2018/11/1”， 那 么 下 面 的 公式 返回 “2019/5/1”， 从 2018 年 11 
月 1 日 开始 ，6 个 月 以 后 的 日 期 ， 日 期 中 的 年 份 会 自动 调整 ， 并 返回 第 二 年 指定 的 月 份 。 

=EDATE (Al1, 6) 

如 果 Al 单元 格 包 含 日 期 “2019/5/31”， 下 面 的 公式 返回 “2019/6/30”， 因 为 6 月 没有 31 天 ， 
因此 返回 第 30 天 的 日 期 。 

=EDATE (RAR1,1) 


如 果 将 months 参数 设置 为 负数 , 则 表示 过 去 的 几 个 月 。 如 果 Al 单 元 格 包含 日 期 *2019/6/30”， 
那么 下 面 的 公式 返回 “2019/1/30”, 因为 将 months 参数 设置 为 -5, 表示 距离 指定 日 期 的 5 个 月 前 。 


回 


=EDATE (Al1, -5) 


上 面 4 个 公式 在 Excel 中 的 效果 如 图 3-61 所 示 。 


B1 ££ =EDATE(A1,5) B1 | 天 =EDATE(A1,6) 
A C D E A 3 C D E 
T| 2019/5i[ 2019/10/1 | 2018/1v1[ 2019/si] 
(a) (b) 
B1 ~ 到 =EDATE(AL1) B1 ~ 友 =EDATE(AL-5) 


A C D E A 3 C D 
| 2019581[L_2019630 到 2019%630L_2019130 


(Cc) (Cd) 
图 3-61 EDATE 函数 


如 果 Al 单元 格 包 含 日 期 “2019/3/1”， 下 面 的 公式 返回 “2019/6/30”， 即 3 个 月 后 的 那个 
月 份 最 后 一 天 的 日 期 。 


=EOMONTH (A1, 3) 


3.4.6 ”计算 相隔 数 个 工作 日 的 日 期 
WORKDAY.INTL 函数 用 于 计算 与 指定 日 期 相隔 数 个 工作 日 之 前 或 之 后 的 日 期 , 语法 如 下 : 
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WORKDAY .INTL (start_datev,days, [weekend 


e start_ date 〈 必 选 ): 指定 开始 日 期 。 


第 3 章 使 用 公式 和 函数 计算 财务 数据 


], [holidays]) 


e days〈 必 选 ): 指定 工作 日 的 天 数 ， 不 包括 每 周 的 周末 日 


表示 未 来 数 个 工作 日 ， 负 数 表示 过 去 数 


在 亚 作 肯 < 


以 及 其 他 指定 的 节假日 ， 正 数 


e@ Weekend (可 选 ): 指定 一 周 中 的 哪 几 天 是 周末 日 ， 以 数值 或 字符 串 表 示 。 数 值 型 的 


weekend 参数 的 取 值 范围 见 表 3-7。weekend 参数 也 可 以 使 用 长 度 为 7 个 字符 的 字符 串 ， 


每 个 字符 从 左 到 右 依 次 表示 星期 一 、 星 期 二 、 星 期 三 、 星 期 四 、 星 期 五 、 星 期 六 、 星 期 


日 。 使 用 数字 0 和 1 表示 是 否 将 一 周 中 的 每 一 天 指定 为 工作 日 ，0 表示 指定 为 工作 日 ， 
1 表示 不 指定 为 工作 日 。 例 如 ，0000111 表示 将 星期 一 到 星期 四 指定 为 工作 日 。 
e holidays〈 可 选 ): 指定 不 作为 工作 日 计算 在 内 的 节假日 。 


表 3-7 weekend 参数 的 取 值 范围 


weekend 参数 值 


如 果 A2 单元 格 包含 日 期 “2018/10/1”， 下 面 的 公式 返 


星期 六 、 星 期 日 
星期 日 、 星 期 一 
星期 一 、 星 期 二 
星期 二 、 星 期 三 
星期 三 、 星 期 四 
星期 四 、 星 期 五 
星期 五 、 星 期 六 
仅 星 期 日 
仅 星期 一 
仅 星期 二 
仅 星 期 三 
仅 星 期 四 
仅 星 期 五 
仅 星 期 六 


的 日 期 ， 并 将 国庆 7 天 假期 以 及 每 周末 的 双休日 〈 周 六 和 周 日 ) 排除 在 外 ， 


到 D2:D8 单元 格 区 域 中 ， 如 图 3-62 所 示 。 
=WORKDAY .INTL (A2, 30,1,D2:D8) 


A ss 
1 开始 日 期 “30 个 工作 日 之 后 
2| 2018/0| 
3 
4 
5 


8 


回 从 该 日 期 算 起 ，30 个 工作 日 之 后 


国 


=WORKDAY.INTL(A2,30,1,D2:D8) 


D 
国庆 假期 
2018/10/1 
20181102 
20181103 
2018/10/4 
2018/10/5 
2018/10/6 
2018/1017 


3-62 WORKDAY.INTL 函数 


使 用 字符 串 形式 的 weekend 参数 也 可 以 返 臣 


相同 的 结果 语法 如 下 : 


=WORKDAY .INTL (A2, 30, "0000011", D2:D8) 


庆 7 天 假期 输入 
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夏利 


NETWORKDAYS.INTL 函数 


于 计算 两 个 日 期 之 间 包 含 的 工作 日 数 ， 语 法 如 下 : 


NETWORKDAYS .INTL(start date,end date, [weekend], [holidays]) 

该 函数 的 第 二 个 参数 end_date 是 必 选 参数 ， 用 于 指定 结束 日 期 ， 除 了 该 参数 外 ， 其 他 3 个 
参数 与 WORKDAYINTL 函数 完全 相同 。 
包含 日 期 “2018/1001” 和 “2018/11/16”， 下 面 的 公式 返回 这 两 
将 每 周末 的 双休日 〈( 周 六 和 周 日 )， 以 及 国庆 7 天 假期 排除 在 外 ， 


如 果 A2 和 了 B2 单元 格 分 别 
期 之 间 包 含 的 工作 日 数 ， 并 


如 图 3-63 所 示 。 


$5 
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=NETWORKDAYS .INTL (A2, B2 
C2 


A 
1 开始 日 


:1,E2:E8) 


所 =NETWORKDAYS.INTL(A2,B2,1,E2:E8) 


8 Mai DD 
期 结束 日 期 工作 日 数 
2| 20lslol 201816[ ”30 


1] 
4 
5 


E F G 
国庆 假期 
2018/10/1 
2018/1012 
2018/10/3 
2018/10/4 
2018/10/'5 
2018/106 
2018/107 


图 3-63 NETWORKDAYS.INTL 函数 


字符 的 提取 和 处 理 
使 用 Excel 中 的 文本 函数 可 以 对 文本 或 数值 进行 以 “字符 ”为 单位 的 处 理 ， 如 从 任意 方向 提取 
指定 数量 的 字符 、 计 算 文本 的 长 度 、 查 找 和 替换 文本 、 转 换文 本 格式 等 。 本 节 将 介绍 以 下 几 个 文本 
函数 ， LEFT、RIGHT、MID、LEN、 LENB、FIND、SEARCH、 SUBSTITUTE、REPLACE 和 TEXT。 
3.5.1 ”从 不 同方 向 提取 指定 数量 的 字符 
LEFT 函数 用 于 从 文本 左 侧 的 起 始 位 置 开 始 ， 提 取 指 定数 量 的 字符 ， 语 法 如 下 : 


LEFT (text, [num chars]) 


RIGHT 函数 用 于 从 文本 右 侧 的 结尾 位 置 开始 ， 提 取 指定 数量 的 字符 ， 语 法 如 下 : 


RIGHT (text, [num chars]) 


LEFT 和 RIGHT 函数 都 包含 以 下 两 个 参数 : 
e text〈 必 选 ): 要 从 中 提取 字符 的 内 容 。 
e num_ chars (可 选 )， 提取 的 字符 数量 ， 如 果 省 略 该 参数 ， 其 值 默认 为 1 。 
MID 函数 用 于 从 文本 中 的 指定 位 置 开始 ， 提 取 指 定数 量 的 字符 ， 语 法 如 下 : 


MID (text, start num,num chars) 


MID 函数 包含 3 个 参数 ， 第 一 个 和 第 三 个 参数 与 LEFT 和 RIGHT 函数 的 两 个 参数 的 含义 
相同 ，MID 函数 的 第 二 个 参数 表示 提取 字符 的 起 始 位 置 。 


下 面 的 公式 提取 “Excel” 中 的 前 3 个 字符 ， 返 


=LEFT ("Excel",2) 


下 面 的 公式 提取 “Excel” 


可 “Exc”。 


=RIGHT ("Excel", 3) 


的 后 3 个 字符 ， 返 


可 “cel”。 


第 3 章 使 用 公式 和 函数 计算 财务 数据 


下 面 的 公式 提取 “Excel” 中 第 2 ~ 4 个 字符 ， 返 回 “xce”。 


7 


=MID ("Excel",2,3) 


上 面 3 个 公式 在 Excel 中 的 效果 如 图 3-64 所 示 。 
B1 ~ 到 | <LEFT("Excel",2) B2 ~ 五 =RIGHT("Excel",3) 
C D E A B A D E 
1 [i | 1 LEFI 冰 数 “到 
2 RIGHT 函数 cel 2 rcar 函 数 [ca 
3 _ MID 函数 xce 3 _ MID 函数 xce 
(a) (b) 
B3 ~ 天 =MID("Excel".23) 


A C D 
1 LEFT 的 数 Ex 


2_RIGHT 卫 数 cel 
3|>mmp 男 数 [ze |] 


(c) 
图 3-64 LEFT、RIGHT 和 MID 函数 


3.5.2 ”计算 文本 长 度 

LEN 函数 用 于 计算 文本 的 字符 数 ， 语 法 如 下 : 

LEN (text) 

LEN 函数 只 有 一 个 必 选 参数 text， 表 示 要 计算 其 字符 数 的 内 容 。 下 面 的 公式 返回 5， 因 为 
“Excel” 包 含 5 个 字符 。 

=LEN ("Excel") 

LENB 函数 的 功能 与 LEN 函数 相同 ， 但 是 以 “ 字 节 ”为 单位 来 计算 字符 长 度 。 对 于 双 字 节 
字符 (汉子 和 全 角 字 符 )，LENB 函数 计数 为 2，LEN 函数 计数 为 1， 对 于 单字 节 字 符 (英文 字母 、 
数字 和 半角 字符 ) ，LENB 和 LEN 函数 都 计数 为 1 。 

下 面 的 公式 返回 8， 因 为 “非常 好 ”中 每 个 汉字 的 长 度 都 是 2。 


=LENB ("幸福 美好 ") 
下 面 的 公式 返回 4， 因 为 LEN 函数 对 每 个 汉字 的 长 度 按 1 个 字符 计算 。 
=LEN ("幸福 美好 ") 


上 面 3 个 公式 在 Excel 中 的 效果 如 图 3-65 所 示 。 


B1 天 =LEN("Excel") 
B c D E 
1 FE 
4 
3 3 Ia 8 
(a) 
B2 = 五 ”=LEN(" 幸 福美 好 ") B3 四 天 ”JLENB(" 李 福美 好 ") 
A B c D E B c D E 
1_LEN 乓 数 5 1 ES 二 5 
2 -EN 函数 2_LEN 函 数 
3 LENB 乓 数 3 |LENB 邱 数 


(b) (ce) 
3-65 LEN 和 LENB 函数 
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3.5.3 查找 文本 
FIND 函数 用 于 查找 指定 字符 在 文本 中 第 一 次 出 现 的 位 置 ， 语 法 如 下 : 
FIND (find text,within text, [start num]) 


SEARCH 函数 的 功能 与 FIND 函数 类 似 ， 但 是 在 查找 时 不 区 分 英文 大 小 写 ， 而 FIND 函数 
在 查找 时 区 分 英文 大 小 写 ， 语 法 如 下 : 


SEARCH (find text,within text, [start num]) 


FIND 和 SEARCH 函数 都 包含 以 下 3 个 参数 : 

e find text ( 必 选 ): 要 查找 的 内 容 。 

e within_ text 〈 必 选 ): 在 其 中 进行 查找 的 内 容 。 

estart_ num 《可 选 ); 开始 查找 的 起 始 位 置 。 如 果 省 略 该 参数 ， 其 值 默 认为 1。 

如 果 找 不 到 特定 的 字符 ，FIND 和 SEARCH 函数 都 会 返回 #VALUE(! 错误 值 。 

下 面 的 公式 返回 4， 由 于 FIND 函数 区 分 英文 大 小 写 ， 因 此 查找 的 小 写字 母 e 在 “Excel” 
中 第 一 次 出 现 的 位 置 位 于 第 4 个 字符 。 

=FIND("e", "Excel") 


如 果 将 公式 中 的 FIND 改 为 SEARCH, 则 公式 返回 1, 由 于 SEARCH 函数 不 区 分 英文 大 小 写 ， 
因此 “Excel” 中 的 第 一 个 大 写字 母 “E” 与 查找 的 小 写字 母 “e” 匹 配 。 


=SEARCH ("e", "Excel") 


上 面 两 个 公式 在 Excel 中 的 效果 如 图 3-66 所 示 。 


Bl1 be 天 =FIND("e’ xcel") B2 二 天 =SEARCH("e" "Excel") 
A c D E c oD E 

1 |FIND 乓 数 1 ED 全 二 

2 SEARCH 函数 1 一 


(a) (b) 
图 3-66 FIND 和 SEARCH 函数 


3.5.4 ”替换 文本 


SUBSTITUTE 函数 使 用 指定 的 文本 替换 原 有 文本 ， 适 用 于 知道 替换 前 、 后 的 内 容 ， 但 不 知 
道 蔡 换 的 具体 位 置 的 情况 ， 语 法 如 下 ; 
SUBSTITUTE (text,old text,new text, [instance num]) 
e text ( 必 选 ): 要 在 其 中 替换 字符 的 内 容 。 
e old text ( 必 选 ): 要 替换 掉 的 内 容 。 
enew _text ( 必 选 ): 用 于 替换 的 内 容 。 如 果 省 略 该 参数 的 值 ， 则 将 删除 由 old_text 参数 指 
定 的 内 容 。 
e instance num 〈 可 选 ): 要 替换 掉 第 几 次 出 现 的 old_text。 如 果 省 略 该 参数 ， 则 替换 所 有 
符合 条 件 的 内 容 。 
下 面 的 公式 将 “Word 2019 和 Word 2019” 中 的 第 二 个 “Word” 替 换 为 “Excel”， 返 回 “Word 
2019 和 Excel 2019”。 如 果 省 略 最 后 一 个 参数 ， 则 会 替换 文本 中 所 有 的 “Word”， 如 图 3-67 所 示 。 


=SUBSTITUTE ("Word 2019 和 Word 2019","Word", "Excel",2) 
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B1 ~ 五 =SUBSTITUTE("Word 2019 和 Word 2019","Word","Excel",2) 


A C D 下 FE 
1 |scBsTITCTE 函 数 [word 2019#0Excel 2019 


3-67 SUBSTITUTE 函数 


REPLACE 函数 使 用 指定 字符 替换 指定 位 置 上 的 内 容 ， 适 用 于 知道 要 替换 文本 的 位 置 和 字 
符 数 ， 但 不 知道 要 替换 哪些 内 容 的 情况 ， 语 法 如 下 : 

REPLACE (old text, start num,num chars,new text) 

e old_text( 必 选 ); 要 在 其 中 替换 字符 的 内 容 。 

e start num〔 必 选 ): 替换 的 起 始 位 置 。 

e num_ chars ( 必 选 ): 替换 的 字符 数 。 如 果 省 略 该 参数 的 值 ， 则 在 由 start_num 参数 表示 

的 位 置 上 插入 指定 的 内 容 ， 该 位 置 上 的 原 有 内 容 向 右 移动 。 

e new_text( 必 选 ):; 替换 的 内 容 。 

下 面 的 公式 将 “Excel” 中 的 第 2 ~ 4 个 字符 替换 为 “***”， 返 回 “E***]”。 

=REPLACE ("Excel", 2,3," **#m) 

下 面 的 公式 在 2 的 左 侧 插入 一 个 空格 ， 返 回 “Excel 2019”。 


=REPLACE ("Excel2019",6,," ") 


上 面 两 个 公式 在 Excel 中 的 效果 如 图 3-68 所 示 。 


B1 > 到 =REPLACE("Excel",2.3,"ro B2 六 五 =REPLACE("Excel2019",6,,"") 


C D E F A B c D E F 
i Ra CE 1 _ REPLACE 函数 上 
REPLACE 函 数 Excel 2019 2 REFPLACE 函 数 [Excel20t9] 
(a) (b) 


图 3-68 REPLACE 函数 
也 可 以 使 用 FIND 函数 自动 查找 2 的 位 置 ， 语 法 如 下 : 


=REPLACE ("Excel2019", FIND(2, "Excel2019"),," ") 


3.5.5 ”设置 数据 的 格式 
TEXT 函数 用 于 设置 文本 的 数字 格式 ， 与 在 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 中 自 定义 数字 格式 
的 功能 类 似 ， 语 法 如 下 : 
TEXT (value, format text) 
e value〈 必 选 ): 要 设置 格式 的 内 容 。 
. er text〈 必 选 ): 自 定义 数字 格式 代码 ， 需 要 将 格式 代码 放 到 一 对 双 引 号 中 。 
“设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 中 设置 的 大 多 数 格 式 代码 都 适用 于 TEXT 函数 ， 但 是 需要 注 


e TEXT 函数 不 支持 改变 文本 颜色 的 格式 代码 。 
e TEXT 函数 不 支持 使 用 星 号 重复 某 个 字符 来 填 满 单元 格 。 要 想 使 用 特定 字符 填充 单元 格 ， 
可 以 使 用 REPT 函数 。 
下 面 的 公式 将 C 列 的 销售 额 设 置 为 中 文 货币 格式 ， 自 动 添加 千 位 分 隔 符 并 保留 两 位 小 数 ， 
如 图 3-69 所 示 。 
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一 TEXT (C2, " 半 #, ###0 . 00 7 革 一 间 v 非 并 0 .00") 


D2 > 丘 =TECTIC2"YHH80.007- 贡 0.00M 


A B C E F 
日 期 商品 。 销售 额 六 


1 

2 | 2019/511 微波 炉 24127| 守 4.127.00 
3 | 2019/513 电视 65778 ¥65,778.00 
4 ， 2019/54 音响 55043 ¥55,043.00 
5 ， 2019/5/5 手机 52874 ¥52.874.00 
6 ， 2019/5/5 电磁 炉 89146 ¥89,146.00 
7 ， 2019/5/5 音响 532206 ¥52.206.00 
8 | 2019/5/6 手机 52962 ¥52.962.00 
9 ， 2019/517 微波 炉 76908 ¥76.908.00 
10 ， 2019/517 冰箱 39587 ¥39,587.00 


图 3-69 TEXT 函数 


提示 : 与 自 定义 数字 格式 代码 类 似 ， 使 用 TEXT 函数 设置 格式 代码 时 也 可 以 包含 完整 的 4 
个 部 分 ， 各 部 分 之 间 以 半角 分 号 “;” 分 隔 ， 各 部 分 的 含义 与 在 自 定义 数字 格式 代码 相同 。 


3.6 ”数据 的 查询 和 引用 


使 用 Excel 中 的 查找 和 引用 函数 可 以 在 工作 表 中 查找 特定 的 单元 格 或 区 域 ， 以 获取 其 中 
的 数据 或 进行 再 处 理 。 本 节 将 介绍 以 下 几 个 查找 和 引用 函数 : ROW、COLUMN、MATCH、 
INDEX、LOOKUP、VLOOKUP、INDIRECT 和 OFFSET。 


3.6.1 返回 行 号 和 列 号 

ROW 函数 返回 单元 格 的 行 号 ， 或 单元 格 区 域 首 行 的 行 号 ， 语 法 如 下 ;: 

ROW( [reference]) 

COLUMN 函数 返回 单元 格 的 列 号 ， 或 单元 格 区 域 首 列 的 列 号 ， 语 法 如 下 : 

COLUMN ( [reference]) 

这 两 个 函数 都 只 包含 一 个 可 选 参数 reference， 表 示 要 返回 行 号 或 列 号 的 单元 格 或 区 域 。 省 
略 该 参数 时 ， 将 返回 当前 单元 格 所 在 的 行 号 或 列 号 。reference 参数 不 能 同时 引用 多 个 区 域 。 

在 任意 一 个 单元 格 中 输入 下 面 的 公式 ， 将 返回 该 单元 格 所 在 的 行 号 。 如 图 3-70 所 示 为 在 
C2 单元 格 中 输入 该 公式 ， 返 回 C2 单元 格 的 行 号 2。 


=ROW() 
C2 Si ££ =ROWI) 
A B C D 
1 
划 


3-70 使 用 ROW 函数 返回 当前 行 号 
如 果 想 要 在 任意 单元 格 中 输入 的 ROW 函数 都 返回 2， 则 需要 使 用 行 号 为 2 的 单元 格 引用 作 
为 ROW 函数 的 参数 ， 单 元 格 引用 中 的 列 标 是 什么 无 关 紧 要 ， 如 下 面 的 公式 所 示 : 
=ROW (A2) 
COLUMN 函数 的 用 法 类 似 于 ROW 函数 ， 只 不 过 COLUMN 函数 返回 的 是 列 的 序号 而 不 是 
列 标 。 下 面 的 公式 返回 C2 单元 格 的 列 标 C 对 应 的 序号 3。 
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=COLUMN (C2) 


使 用 ROW 和 COLUMN 函数 还 可 以 数组 的 形式 返回 一 组 自然 数 序列 ， 此 时 需要 使 用 单元 
格 区 域 作 为 ROW 和 COLUMN 函数 的 参数 ，ROW 函数 返回 一 个 垂直 数组 ，COLUMN 函数 返 
一 个 水 平 数组 ， 数 组 的 元 素 就 是 作为 参数 的 单元 格 区 域 的 行 号 序列 或 列 号 序列 。 

下 面 的 公式 返回 一 个 包含 自然 数 1、2、3 的 垂直 数组 {1;2:3}。 输 入 这 个 公式 前 需要 选择 一 
列 中 连续 的 3 个 单元 格 ， 然 后 输入 公式 ， 最 后 按 Ctrl+Shift+Enter 组 合 键 结束 ， 如 图 3-71 所 示 。 


=ROW (A1 :A3) 


器 


图 3-71 使 用 ROW 函数 返回 一 个 垂直 数组 


下 面 的 公式 返回 一 个 包含 6 个 元 素 的 水 平 数组 {1,2,3,4,5,6}， 如 图 3-72 所 示 。 需 要 将 该 公 
式 输入 到 一 行 连续 的 6 个 单元 格 中 ， 然 后 按 Ctrl+Shift+Enter 组 合 键 结束 。 


=COLUMN (A2:F5) 


Al ~ 大 | {=COLUMN(A2:F5)} 


A £ 
1 1 2 3 4 5 


图 3-72 使 用 COLUMN 函数 返回 一 个 水 平 数组 


3.6.2 ”查找 特定 值 的 位 置 

MATCH 函数 返回 在 精确 或 模糊 的 查找 方式 下 ， 在 区 域 或 数组 中 查找 特定 值 的 位 置 ， 这 个 
位 置 是 查找 的 区 域 或 数组 中 的 相对 位 置 ， 而 不 是 工作 表 中 的 绝对 位 置 ， 语 法 如 下 : 

MATCH (lookup_value, lookup array, [match type]) 

e lookup_value 〈 必 选 ): 要 在 区 域 或 数组 中 查找 的 值 。 

e lookup_array〈 必 选 ): 包含 要 查找 的 值 所 在 的 区 域 或 数组 。 

e match type〔 可 选 ): 指定 精确 查找 或 模糊 查找 ， 该 参数 的 取 值 为 -1、0 或 1。 表 3-8 列 
出 了 在 match type 参数 取 不 同 值 时 ，MATCH 函数 如 何 进行 查找 。 


表 3-8 match_type 参数 与 MATCH 函数 的 返回 值 


match_type 参数 值 MATCH 函数 的 返回 值 


模糊 查找 ， 返 回 小 于 或 等 于 lookup_value 参数 的 最 大 值 的 位 置 ， 由 lookup_array 参数 指定 
的 查找 区 域 必须 按 升 序 排列 

精确 查找 ， 返 回 等 于 查找 区 域 中 第 一 个 与 lookup_value 参数 匹配 的 值 的 位 置 ， 由 lookup_ 
array 参数 指定 的 查找 区 域 无 须 排序 


1 或 省 略 


模糊 查找 ， 返 回 大 于 或 等 于 lookup_value 参数 的 最 小 值 的 位 置 ， 由 lookup_array 参数 指定 
的 查找 区 域 必须 按 降序 排列 


注意 : 当 使 用 模糊 查找 方式 时 ， 如 果 查 找 区 域 或 数组 未 按 顺 序 排序 ，MATCH 函数 可 能 会 
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返回 错误 结果 。 如 果 在 查找 文本 时 将 MATCH 函数 的 第 三 个 参数 设置 为 0， 则 可 以 在 第 一 个 参 
数 中 使 用 通配符 。 查 找 文本 时 不 区 分 文本 的 大 小 写 ， 如 果 在 区 域 或 数组 中 没有 符合 条 件 的 值 ， 
MATCH 函数 将 返回 #N/A 错误 值 。 

下 面 的 公式 返回 5， 表示 数字 5 在 A2:A7 单元 格 区 域 中 的 位 置 ， 即 位 于 该 区 域 中 的 第 5 行 ， 
在 工作 表 中 是 第 6 行 ， 如 图 3-73 所 示 。 


=MATCH (5, A2:A7, 0) 


下 面 的 公式 返回 3， 如 图 3-74 所 示 。 将 第 三 个 参数 设置 为 1 进行 模糊 查找 ， 由 于 区 域 中 没 
有 3.5， 因 此 查找 区 域 中 小 于 或 等 于 3.5 的 最 大 值 的 位 置 ， 即 3 的 位 置 ， 该 数字 位 于 A2:A7 单元 
格 区 域 中 的 第 3 行 ， 因 此 公式 返回 3。 


=MATCH (3.5,A2:A7,1) 


D1 次 =MATCH(5,A2:A7,0) D1 bt 到 =MATCH(3.5,A2:A7,1) 

了 入 全 1] 间 字 | 
2 1 2 1 

亲本 本 并 一 -3 

5 4 5 4 

6 5 6 5 

7 6 2 6 

3-73 ”MATCH 函数 精确 查找 图 3-74 MATCH 函数 模糊 查找 


3.6.3 ”返回 位 于 特定 行列 位 置 上 的 值 


INDEX 函数 具有 数组 形式 和 引用 形式 两 种 语法 格式 ， 其 中 数组 形式 的 INDEX 函数 比较 常 
用 ， 用 于 返回 区 域 或 数组 中 位 于 特定 行 、 列 位 置 上 的 值 ， 语 法 如 下 : 
INDEX (array, row_num, [column num]) 
e array〈 必 选 ); 要 返回 值 的 区 域 或 数组 。 
e row_num《〈 必 选 ): 要 返回 的 值 所 在 区 域 或 数组 中 的 行 号 。 如 果 将 该 参数 设置 为 0， 
INDEX 函数 将 返回 区 域 或 数组 中 指定 列 的 所 有 值 。 
e column num 〈 可 选 ): 要 返回 的 值 所 在 区 域 或 数组 中 的 列 号 。 如 果 将 该 参数 设置 为 0， 
INDEX 函数 将 返回 区 域 或 数组 中 指定 行 的 所 有 值 。 
注意 : 如 果 array 参数 只 有 一 行 或 一 列 ， 则 可 以 省 略 column_num 参数 ， 此 时 row_num 参 
数 表示 一 行 中 的 特定 列 ， 或 一 列 中 的 特定 行 。 如 果 row_num 或 column num 参数 超出 array 参数 
中 的 区 域 或 数组 的 范围 ， 则 INDEX 函数 将 返回 #REF! 错误 值 。 
下 面 的 公式 返回 A1:A6 单元 格 区 域 中 第 3 行 上 的 内 容 ， 如 图 3-75 所 示 。 


=INDEX (Al1:A6, 3) 


口 


星 ~ 到 | AINDEXIALA6,3) 
jx B = D E 

3 IC 

4 

5 正 

6 正 

图 3-75 ”从 一 列 区 域 中 返回 指定 的 值 
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下 面 的 公式 返回 Al:F1 单元 格 区 域 中 第 3 列 上 的 内 容 ， 如 图 3-76 所 示 。 


=INDEX (A1:F1, 3) 


HL ££ =INDEX(AL:F1,3) 
”Ci | 
图 3-76 ”从 一 行 区 域 中 返回 指定 的 值 
下 面 的 公式 返回 A1:C6 单元 格 区 域 中 位 于 第 2 行 第 3 列 上 的 内 容 ， 如 图 3-77 所 示 。 


=INDEX (A1 :C6,2,3) 


下 面 的 公式 计算 A1:C6 单元 格 区 域 中 第 1 列 的 总 和 ， 如 图 3-78 所 示 。 此 处 将 第 二 个 参数 设 


置 为 0， 将 第 三 个 参数 设置 为 1， 表 示 引 用 区 域 第 1 列 中 的 所 有 内 容 。 


=SUM (INDEX (RAR1:C6,0,1)) 


旦 = 天 =INDEX(A1:C6,2.3) El 站 五 ”=<SUM(INDEX(A1:C6,0.)) 
A B c D A B C D F 
1] 1 四 101 站 | 1 1 101 
2 2 加 102 2 2 12 102 
3 3 四 103 3 3 3 103 
4 4 14 104 4 4 14 104 
5 5 15 105 5 5 15 105 
6 6 16 106 6 6 16 106 
图 3-77 从 多 行 多 列 区 域 中 返回 指定 的 值 3-78 引用 区 域 中 指定 的 整 列 


在 实际 应 用 中 ，INDEX 函数 经 常 与 MATCH 函数 搭配 使 用 。 如 图 3-79 所 示 ， 在 G2 单元 格 


中 输入 下 面 的 公式 ， 将 根据 G1 单元 格 中 输入 的 员工 姓名 ， 自 动 显示 该 员工 所 属 的 部 门 名 称 。 


=INDEX(A1:D10,MRATCH(G1,RA1:A10,0),MRATCH (RIGHT (F2, 2) ,Al:D1,0)) 


G2 ~ 天 =INDEX(A1:D10,MATCH(GLAl:A10,0),MATCH(RIGHTIF2,2),Al:DL0)) 
C D E F G H 1 J 
性 别 年龄 姓名 苑 晋剧 
女 和 9 所 在 部 门 轩 务 部 | 
外 36 
男 31 
男 30 
男 25 
多 50 
男 38 
男 41 
男 44 


3-79 INDEX 和 MATCH 函数 的 组 合 应 用 


公式 说 明 : INDEX 函数 的 第 二 个 参数 和 第 三 个 参数 的 值 分 别 由 两 个 MATCH 函数 的 计算 结 
果 来 决定 。 第 一 个 MATCH 函数 查找 G1 单元 格 中 的 姓名 在 A 列 中 的 行 号 。 在 第 二 个 MATCH 


函数 中 ， 首 先 使 用 RIGHT 函数 从 F2 单元 格 的 标题 中 提取 “部 门 ” 二 字 ， 然 后 以 此 为 查找 值 ， 


查找 它 在 第 一 行 的 列 号 。 分 别 将 两 个 MATCH 函数 返回 的 行 号 和 列 号 指定 给 INDEX 函数 ， 通 过 


这 个 坐标 从 Al:D10 单元 格 区 域 中 提取 指定 的 值 。 


3.6.4 使 用 LOOKUP 函数 查找 数据 


LOOKUP 函数 具有 向 量 形式 和 数组 形式 两 种 语法 格式 。 向 量 形式 的 LOOKUP 函数 
单行 或 单列 中 查找 指定 的 值 ， 并 返回 另 一 行 或 男 一 列 中 对 应 位 置 上 的 值 ， 语 法 如 下 : 
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LOOKUP (lookup value,1lookup vector, [result vector]) 


e lookup_value 〈 必 选 ): 要 查找 的 值 。 如 果 在 查找 区 域 中 找 不 到 该 值 ， 则 返回 区 域 中 所 有 
小 于 查找 值 中 的 最 大 值 。 如 果 要 查找 的 值 小 于 区 域 中 的 最 小 值 ，LOOKUP 函数 将 返回 
#N/A 错误 值 。 

e@ lookup_ vector 〈 必 选 ): 要 在 其 中 进行 查找 的 单行 或 单列 ， 可 以 是 只 有 一 行 或 一 列 的 单 
元 格 区 域 ， 也 可 以 是 一 维 数组 。 

e result_vector( 可 选 ); 要 返回 结果 的 单行 或 单列 ， 可 以 是 只 有 一 行 或 一 列 的 单元 格 区 域 ， 
也 可 以 是 一 维 数组 ， 其 大 小 必须 与 查找 区 域 相同 。 当 查找 区 域 和 返回 数据 的 结果 区 域 是 
同一 个 区 域 时 ， 可 以 省 略 该 参数 。 

注意 : 如 果 要 查找 精确 的 值 ， 那 么 查找 区 域 必须 按 升序 排列 ,否则 可 能 会 返回 错误 的 结果 。 


人 


即使 未 对 查找 区 域 进行 升序 排列 ，Excel 仍然 会 认为 查找 区 域 已 经 处 于 升序 排列 状态 。 如 果 查 找 
区 域 中 包含 多 个 符合 条 件 的 值 ， 则 LOOKUP 函数 只 返回 最 后 一 个 匹配 值 。 


下 面 的 公式 在 Al:A6 单 元 格 区 域 中 查找 数字 3, 并 返回 B1:B6 单 元 格 区 域 中 对 应 位 置 上 的 值 。 


由 于 Al:A6 中 的 数字 按 升序 排列 且 A3 单元 格 包 含 3， 因 此 返回 B3 单元 格 中 的 值 300， 如 图 3-80 
所 示 。 


=LOOKUP (3,Al:A6,B1:B6) 


下 面 的 公式 仍然 在 A1:A6 单元 格 区 域 中 查找 数字 3， 由 于 该 区 域 中 有 多 个 单元 格 都 包含 3， 


因此 返回 最 后 一 个 包含 3 的 单元 格 所 对 应 的 B 列 中 的 值 ， 即 B5 单元 格 中 的 500, 如 图 3-81 所 示 。 


=LOOKUP (3, Al:A6,B1:B6) 


co > 到 。 =LOOKUP(3,ALA6,B1:86) cl 到 =LOOKUP(3,A1:A6,B1:86) 


可 A | 2 E F 可 A D E F 
3 3 3 一 3 一 若 
4 4 400 4 3 400 
5 5 500 5 3 00 
6 6 600 6 6 600 
图 3-80 ”查找 精确 的 值 图 3-81 查找 有 多 个 符合 条 件 的 值 的 情况 


下 面 的 公式 查找 5.5， 由 于 A 列 中 没有 该 数字 ， 而 小 于 该 数字 的 有 五 个 : 1、2、3、4、5， 


LOOKUP 函数 将 使 用 所 有 小 于 该 数字 中 的 最 大 值 进行 匹配 , 即 A5 单元 格 中 的 数字 5 与 查找 值 5.5 


匹配 ， 因 此 返回 B5 单元 格 中 的 500， 如 图 3-82 所 示 。 


=LOOKUP (5.5,RAl:RA6,B1:B6) 


下 面 的 公式 返回 A 列 中 的 最 后 一 个 数字 200， 无 论 这 个 数字 是 否 是 A 列 中 的 最 大 值 ， 都 返 


由 了 


回 位 于 最 后 位 置 上 的 数字 ， 如 图 3-83 所 示 。 公 式 中 的 9E+307 是 接近 Excel 允许 输入 的 最 大 值 ， 
F 找 不 到 该 值 ， 因 此 返回 区 域 中 小 于 该 值 的 最 大 值 ， 由 于 Excel 始终 按 区 域 处 于 升序 排列 状 


态 进 行 处 理 ， 因 此 认为 最 大 值 位 于 区 域 的 最 后 ， 最 终 返 回 区 域 中 的 最 后 一 个 数字 。 
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=LOOKUP (9E+307,Al:A6) 


数组 形式 的 LOOKUP 函数 用 于 在 区 域 或 数组 的 第 一 行 或 第 一 列 中 查找 指定 的 值 ， 并 返回 该 


区 域 或 数组 最 后 一 行 或 最 后 一 列 中 对 应 位 置 上 的 值 ， 语 法 如 下 : 


LOOKUP (lookup value,array) 


第 3 章 使 用 公式 和 函数 计算 财务 数据 


Cc ~ 到 。 =LOOKUP(5.5.Al:A6,81:B6) B1 ~ 五 LOOKUP(9E+307,A1:A6) 
| A 1 B 亏 Fr D E F EE | A i s C D E F 
3 什 一 和 温 i 
4 4 400 4 3 
5 5 500 1 
6 6 600 6 200 
图 3-82 ”返回 小 于 查找 值 的 最 大 值 3-83 ”返回 区 域 中 的 最 后 一 个 数字 


e lookup_value〈 必 选 ): 要 查找 的 值 。 如 果 在 查找 区 域 中 找 不 到 该 值 ， 则 返回 区 域 中 所 有 
小 于 查找 值 中 的 最 大 值 。 如 果 要 查找 的 值 小 于 区 域 中 的 最 小 值 ， LOOKUP 函数 将 返 
#N/A 错误 值 。 
e array〔 必 选 ); 要 在 其 中 进行 查找 的 区 域 或 数组 。 
注意 : 如 果 要 查找 精确 的 值 ， 查 找 区 域 必须 按 升序 排列 ， 否 则 可 能 会 返回 错误 的 结果 。 如 
果 查 找 区 域 中 包含 多 个 符合 条 件 的 值 ， 则 LOOKUP 函数 只 返回 最 后 一 个 匹配 值 。 
下 面 的 公式 使 用 数组 形式 的 LOOKUP 函数 ， 在 A1:A6 单元 格 区 域 的 第 一 列 中 查找 数字 3， 
并 返回 该 区 域 最 后 一 列 〈B 列 ) 对 应 位 置 上 的 值 (300) ， 如 图 3-84 所 示 。 


=LOOKUP (3,R1:B6) 


回 


a > 大 =LDOKup(3AlB6| 


A B D E 
1] 1 100| 300 

2 1 200 

3 3 300 

4 4 400 

5 5 500 

6 5 600 


图 3-84 使 用 数组 形式 的 LOOKUP 函数 查找 数据 


3.6.5 使 用 VLOOKUP 函数 查找 数据 


VLOOKUP 函数 用 于 在 区 域 或 数组 的 第 一 列 查找 指定 的 值 ， 并 返回 该 区 域 或 数组 特定 列 中 
与 查找 值 位 于 同一 行 的 数据 ， 语 法 如 下 : 


VLOOKUP (lookup_value, table array,col index num, [range_ lookup]) 


e lookup_value 〈 必 选 ): 要 在 区 域 或 数组 的 第 一 列 中 查找 的 值 。 

e table array 〈 必 选 ): 要 在 其 中 进行 查找 的 区 域 或 数组 。 

e col index_ num 〈 必 选 ): 要 返回 区 域 或 数组 中 第 几 列 的 值 。 该 参数 不 是 工作 表 的 实际 
列 号 ， 而 是 table_array 参数 所 表示 的 区 域 或 数组 中 的 相对 列 号 。 例 如 ， 如 果 将 该 参数 设 
置 为 3， 那 么 对 于 B1:D6 单元 格 区 域 而 言 ， 将 返回 D 列 中 的 数据 (B1:D6 的 第 3 列 )， 
而 不 是 C 列 〈 工 作 表 的 第 3 列 ) 。 

e range_ lookup〔 可 选 ):; 指定 精确 查找 或 模糊 查找 ， 该 参数 的 取 值 范围 见 表 3-9。 


表 3-9 range_lookup 参数 的 取 值 范围 


range_lookup 参数 值 说 明 


TRUE 或 省 略 模糊 查找 , 返回 查找 区 域 第 一 列 中 小 于 或 等 于 查找 值 的 最 大 值 ， 查 找 区 域 必须 按 升 序 排列 ， 
否则 可 能 会 返回 错误 结果 

EALSE 或 '0 精确 查找 ， 返 回 查找 区 域 第 一 列 中 与 查找 值 匹配 的 第 一 个 值 ， 查 找 区 域 无 须 排序 。 在 该 方 
式 下 查找 文本 时 ， 可 以 使 用 通配符 ?和 * 
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注意 : 精确 查找 时 ， 如 果 区 域 或 数组 中 包含 多 个 符合 条 件 的 值 ，VLOOKUP 函数 只 返回 第 
一 个 匹配 的 值 。 如 果 找 不 到 匹配 值 ，VLOOKUP 函数 将 返回 #N/A 错误 值 。 

3.6.3 节 中 查找 员工 姓名 和 部 门 的 例子 ， 也 可 以 使 用 VLOOKUP 函数 完成 。 下 面 的 公式 在 
Al:D10 区 域 的 第 1 列 (A 列 ) 查找 G1 单元 格 中 的 员工 姓名 ， 然 后 返回 该 区 域 第 2 列 (B 列 ) 
同行 上 的 部 门 名 称 ， 如 图 3-85 所 示 。 将 VLOOKUP 函数 的 第 4 个 参数 设置 为 0， 表示 精确 查找 。 


=VLOOKUP (G1,R1:D10,2,0) 


© 天 | VioOKUP(GLALDI02.0) 
B c D E F GE 
3 
| 时 务 部 


姓名 
所 在 部 门 


省 
9 
吓 
E3 
注 
泗 籽 洱 台 沽 泗 提 对 对 


图 3-85 VLOOKUP 函数 


如 果 希 望 列 号 也 可 以 自动 进行 定位 ， 则 可 以 使 用 MATCH 函数 作为 VYLOOKUP 函数 的 第 三 
个 参数 ， 公 式 如 下 : 

=VLOOKUP (G1, Al:D10,MATCH (RIGHT (F2,2),Al:D1,0),0) 

如 果 找 不 到 匹配 的 值 ，VLOOKUP 函数 会 返回 #N/A 错误 值 。 如 果 想 要 返回 特定 的 内 容 ， 
则 可 以 使 用 下 ERROR 函数 屏蔽 错误 值 。 下 面 的 公式 在 找 不 到 特定 的 员工 姓名 时 ， 返 回 文 字 “未 
找到 ”。 


=IFERROR (VLOOKUP(G1,R1:D10,2,0)," 未 找到 ") 


3.6.6 ”生成 由 文本 字符 串 指定 的 引用 

INDIRECT 函数 用 于 生成 由 文本 字符 串 指 定 的 单元 格 或 区 域 的 引用 ， 语 法 如 下 : 

INDIRECT (ref text, [al]) 

e Ref text ( 必 选 ): 表示 单元 格 地 址 的 文本 ， 可 以 是 Al 或 RIC1 引用 样式 的 字符 串 。 

e Al (可 选 ): 一 个 逻辑 值 ， 表 示 ref text 参数 中 单元 格 的 引用 样式 。 如 果 该 参数 为 TRUE 
或 省 略 ， 则 ref text 参数 中 的 文本 被 解释 为 Al 样式 的 引用 ; 如 果 该 参数 为 FALSE， 则 
ref text 参数 中 的 文本 被 解释 为 R1C1 样式 的 引用 。 

注意 : 如 果 ref text 参数 不 能 被 正确 转换 为 有 效 的 单元 格 地 址 ， 或 单元 格 地 址 超出 Excel 

支持 的 最 大 范围 ， 或 引用 一 个 未 打开 的 工作 簿 中 的 单元 格 或 区 域 ，INDIRECT 函数 都 将 返回 
#REF! 错误 值 。 

如 图 3-86 所 示 ，C1:H1 单元 格 区 域 中 的 每 个 公式 分 别 引 用 Al:A6 单元 格 区 域 中 的 内 容 。 
在 C1l 单元 格 中 输入 下 面 的 公式 ， 然 后 将 公式 向 右 复制 到 H1l 单元 格 ， 得 到 A1:A6 单元 格 区 域 中 
的 内 容 。 在 将 公式 向 右 复制 的 过 程 中 ，COLUMN(A1) 中 的 Al 会 自动 变 为 B1、C1、D1、E1 和 
F1， 因 此 会 返回 从 A 列 开始 的 列 号 1、2、3、4、5、6。 最 后 将 返回 的 数字 与 字母 A 组 成 单元 
格 地 址 的 文本 , 并 使 用 INDIRECT 函数 将 其 转换 为 实际 的 单元 格 引用 , 从 而 返回 单元 格 中 的 内 容 。 


=INDIRECT ("A"&COLUMN (A1)) 


器 
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cl ~ 到 | ANDIRECT("A"&COLUMN(AD)) 


图 3-86 引用 单元 格 中 的 内 容 


3.6.7 ”返回 对 单元 格 或 区 域 的 引用 


OFFSET 函数 用 于 以 指定 的 单元 格 或 区 域 为 参照 系 ， 通 过 给 定 的 偏 移 量 返回 对 单元 格 或 
域 的 引用 ， 并 可 指定 返回 区 域 包含 的 行 数 和 列 数 ， 语 法 如 下 : 


OFFSET (reference,rows,cols, [height], [width]) 


e reference 〈 必 选 ): 作为 偏 移 量 参照 系 的 起 始 引 用 区 域 ， 该 参数 必须 是 对 单元 格 或 连续 
单元 格 区 域 的 引用 ， 否 则 OFFSET 函数 将 返回 #VALUE! 错误 值 。 
e rows〔 必 选 ):; 相对 于 偏 移 量 参照 系 的 左上 角 单 元 格 ， 向 上 或 向 下 偏 移 的 行 数 。 行 数 为 
正 数 时 ， 表 示 向 下 偏 移 ， 行 数 为 负数 时 ， 表 示 向 上 偏 移 。 
e cols 〈 必 选 ):， 相对 于 偏 移 量 参照 系 的 左上 角 单 元 格 ， 向 左 或 向 右 偏 移 的 列 数 。 列 数 为 
正 数 时 ， 表 示 向 右 偏 移 ， 列 数 为 负数 时 ， 表 示 向 左 偏 移 。 
e height (可 选 ); 要 返回 的 引用 区 域 包含 的 行 数 ， 行 数 为 正 数 时 ， 表 示 向 下 扩展 的 行 数 ; 
行 数 为 负数 时 ， 表 示 向 上 扩展 的 行 数 。 
e width〈 可 选 ): 要 返回 的 引用 区 域 包含 的 列 数 ， 列 数 为 正 数 时 ， 表 示 向 右 扩 展 的 列 数 ; 
列 数 为 负数 时 ， 表 示 向 左 扩展 的 列 数 。 
注意 : 如 果 行 数 和 列 数 的 偏 移 量 超出 了 工作 表 的 范围 ，OFFSET 函数 将 返回 维 EF! 错误 值 。 
如 果 省 略 Tow 和 cols 两 个 参数 的 值 ， 则 默认 按 0 处 理 ， 此 时 偏 移 后 新 区 域 的 左上 和 角 单 元 格 与 原 
区 域 的 左上 和 角 单 元 格 相同 ， 即 OFFSET 函数 不 执行 任何 偏 移 操作 。 如 果 省 略 height 或 width 参数 ， 
则 偏 移 后 新 区 域 包含 的 行 数 或 列 数 与 原 区 域 相同 。 
下 面 的 公式 计算 B2:C6 单元 格 区 域 中 所 有 数字 之 和 ， 如 图 3-87 所 示 。 以 Al 单元 格 为 起 点 ， 
向 下 偏 移 1 行 , 向 右 偏 移 1 列 , 从 Al 单元 格 转 为 引用 B2 单 元 格 。 然后 以 B1 单元 格 为 区 域 左 上 角 ， 
向 下 扩展 5 行 ， 向 右 扩 展 2 列 ， 得 到 B2:C6 单元 格 区 域 ， 最 后 使 用 SUM 函数 计算 该 区 域 中 的 
所 有 数字 之 和 。 


=SUM(OFFSET (Al,1,1,5,2)) 


内 


Al > 五 ”=SUM(OFFSETIAL115.2) 


B C D E FE 
| 四 
1 2 
1 2 
1 2 
1 2 
1 2 


3 
3 
3 
3 
2 3 
3-87 ”OFFSET 函数 
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第 4 章 
使 用 分 析 工 具 分 析 与 展示 财务 数据 


Excel 提供 了 多 种 分 析 工具 , 使 用 这 些 工 具 可 以 对 数据 进行 不 同方 面 的 分 析 , 包括 排序 数据 、 
筛选 出 符合 条 件 的 数据 、 按 类 别 对 数据 进行 汇总 求 和 、 快 速 构建 具有 不 同 视角 和 意义 的 报表 、 
对 数据 进行 模拟 分 析 等 。 本 章 将 介绍 使 用 相关 工具 对 数据 进行 以 上 这 些 分 析 的 方法 ， 还 将 介绍 
使 用 图 表 以 图 形 化 的 方式 展示 数据 的 方法 。 


4.1 排序 


数值 有 大 小 之 分 ， 文 本 也 有 拼音 首 字母 不 同 的 区 别 ， 使 用 Excel 中 的 排序 功能 ， 可 以 快速 
对 数值 和 文本 进行 升序 或 降序 排列 ， 升 序 或 降序 是 指数 据 排序 时 的 分 布 规律 。 例 如 ， 数 值 的 升 
序 排列 是 指 将 数值 从 小 到 大 依次 排列 ， 数 值 的 降序 排列 是 指 将 数值 从 大 到 小 依次 排列 。 逻 辑 顺 
序 是 除了 数值 大 小 顺序 和 文本 首 字 母 顺 序 之 外 的 另 一 种 顺序 ， 这 种 顺序 由 逻辑 概念 或 用 户主 观 
决定 ， 在 Excel 中 也 可 以 按照 逻辑 顺序 来 排列 数据 。 


4.1.1 单条 件 排序 


最 简单 的 排序 方式 是 单条 件 排序 ， 即 只 使 用 一 个 条 件 排序 。 执 行 排序 操作 的 方法 有 以 下 几 种 ， 
。 在 功能 区 “数据 ”| “排序 和 筛选 ”组 中 单 击 “ 升 序 ” 或 “降序 ”按钮 ， 如 图 4-1 所 示 。 


遇 。 公式 | 数 生 。 市 网 。 视图 。 加 办 项 。 去 诉 先 抵 下 要 做 什么 

回 号 寺 查询 人。 B® sl Fa 素 浪 

日 Ls S 4 较 玉 3 

| 全 排序 。 黎 

查询 ”[ 最 近 使 用 的 源 - Vi 
于 连 答 排序 和 之 过 


图 4-1 “数据 ”选项 卡 中 的 排序 命令 


。 在 功能 区 “开始 ” | “编辑 ”组 中 单 击 “ 排 序 和 筛选 ” 按钮， 然后 在 下 拉 菜 单 中 单 击 “ 升 
序 ” 或 “降序 ”命令 。 

。 右 击 作为 排序 条 件 列 中 的 任意 一 个 包含 数据 的 单元 格 , 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 排 序 ” 
命令 ， 然 后 在 了 菜单 中 单 击 “ 升 序 ”或 “降序 ”命令 ， 如 图 4-2 所 示 。 


第 4 章 使 用 分 析 工具 分 析 与 展示 财务 数据 


质 色 放 在 最 前 面 ( 
单元 格 丑 标 放 在 最 前 面 () 
振 序 (U) 


图 4-2 ”鼠标 右键 快捷 菜单 中 的 “排序 ”命令 
如 图 4-3 所 示 为 员工 的 工资 情况 ， 如 果 要 按 工资 从 高 到 低 的 顺序 对 员工 排序 ， 则 需要 先 选 
择 C 列 中 任意 一 个 包含 数据 的 单元 格 ， 例 如 C3， 然 后 使 用 上 面 任意 一 种 方法 单 击 “降序 ”命令 ， 
排序 结果 如 图 4-4 所 示 。 


1 ”姓名 部 门 工资 1 姓名 部 门 工资 

2 | 关 凡 销售 部 5300 2 施 亚 妃 。 客服 部 5500 
3 | 时 纪 希 。 工程 部 3900 3 | 关 凡 销售 部 5300 
4 | 陆 夏 烟 。 财务 部 3800 4 黑 饥 希 。 工程 部 3900 
5 | 傅 半 蔓 。 财务 邹 3200 5 | 陆 夏 烟 。 财务 部 3800 
6 | 闯 盼 兰 。 人 力 部 3300 6 | 间 盼 兰 。 人 力 部 3300 
7 | 施 亚 妃 。 客服 部 5500 7 | 傅 半 蔓 。 财务 部 3200 

图 4-3 未 排序 的 员工 工资 图 4-4 ” 按 工资 从 高 到 低 的 顺序 对 员工 排序 


4.1.2 多 条 件 排序 

复杂 数据 的 排序 可 能 需要 使 用 多 个 条 件 ，Excel 支持 最 多 64 个 排序 条 件 ， 可 以 使 用 “排序 ” 
对 话 框 设 置 多 个 排序 条 件 来 完成 多 条 件 排序 。 

如 图 4-5 所 示 为 按 日 期 记录 的 商品 销量 情况 ， 如 果 要 同时 按 日 期 和 销量 对 商品 进行 排序 ， 
即 先 按 日 期 的 先后 排序 ， 在 日 期 相同 的 情况 下 ， 再 按 销 量 高 低 排 序 ， 则 可 以 使 用 日 期 和 销量 作 
为 排序 的 两 个 条 件 ， 操 作 步 骤 如 下 : 

(1) 选择 数据 区 域 中 的 任意 一 个 单元 格 , 然后 在 功能 区 “数据 ?| 排序 和 筛选 组 中 单 击 “ 排 
序 ” 按 钮 。 

(2) 打开 “排序 ”对 话 框 ， 在 “主要 关键 字 ” 下 拉 列 表 中 选择 “日 期 ”， 将 “排序 依据 
设置 为 “数值 ”， 将 “次 序 ” 设 置 为 “升序 ”， 如 图 4-6 所 示 。 


所 ? x 

A B c | | X weno | Bsusto | so- | 口 xeesssow 
1 L 名 称 销量 
2 | 2019 年 2 月 3 日 啤酒 四 本 
3 |， 2019 年 2 月 3 日 啤酒 38 | 癌 是 | S| 
4 | 2019 年 2 月 2 日 讲 干 34 5 
5 | 2019 年 2 月 2 日 牛奶 1 [四 
6 | 2019 年 2 月 1 日 果汁 31 
7 | 2019 年 2 月 1 日 牛奶 17 
8 | 2019 年 2 月 3 日 啤酒 1 一 一 = 
9 | 2019 年 2 月 3 日 牛奶 3 .| 

4-5 ”未 排序 的 商品 销量 4-6 ”设置 按 日 期 升序 排列 
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提示 : 如 果 在 “排序 ”对 话 框 中 添加 了 错误 的 条 件 , 则 可 以 选择 该 条 件 , 然后 单 击 “ 删 除 条 件 ” 
按钮 将 其 删除 。 如 果 要 调整 条 件 的 优先 级 顺序 ， 则 可 以 在 选择 条 件 后 单 击 “ 上 移 ” 按 钮 “| 或 “下 
移 ” 按 钮 中。 

(3) 单 击 “ 添 加 条 件 ” 按 钮 ， 添 加 第 2 个 条 件 ， 在 “次 要 关键 字 ” 下 拉 列 表 中 选择 “销量 
然后 将 “排序 依据 ”设置 为 “数值 ”， 将 “次 序 ” 设 置 为 “降序 ”， 如 图 4-7 所 示 。 


排 订 
宰 二 各 件 (A) X 性 队 条件 (D) 四 复 制 条 件 (Q | 和 ”| 远 项 (0)-。 思 各 包 全 标本 
列 排序 依 径 次 序 
主要 关键 字 日 其 J | 玉 值 be ~ 
次 要 关键 了 ”销量 ~ 8 全 加 ~ 

天 序 

个 定义 序列 

| 本 二 到 | 取消 


图 4-7 设置 按 销量 降序 排列 
(4) 单 击 “确定 ”按钮 ， 关 闭 “排序 ”对 话 框 ，A 列 数 据 将 按 日 期 从 早 到 晚 的 顺序 排列 ， 
在 日 期 相同 的 情况 下 ，C 列 的 销量 按 从 高 到 低 的 顺序 排列 ， 如 图 4-8 所 示 。 


提示 : 无 论 是 单条 件 排序 还 是 多 条 件 排 序 ， 排 序 结果 默认 自动 作用 于 整个 数据 区 域 。 如 果 
只 想 让 排序 结果 作用 于 特定 的 列 ， 则 需要 在 排序 前 先 选中 要 排序 的 列 ， 然 后 再 对 其 执行 排序 命令 ， 
此 时 会 打开 如 图 4-9 所 示 的 对 话 框 , 点 选 “ 以 当前 选 定 区 域 排序 ” 单 选 按钮 , 最 后 单 击 “ 排 序 ” 按 钮 。 


1 称 销量 

2 2019 年 2 月 1 日 果汁 31 
3 | 2019 年 2 月 1 昌 牛奶 17 
4 | 2019 年 2 月 2 日 饼干 34 
5 | ”2019 年 2 月 2 日 牛奶 13 
6 | 2019 年 2 月 3 日 啤酒 和 
7 | 2019 年 2 月 3 日 啤 看 41 
8 | ”2019 年 2 月 3 日 啤酒 38 
9 | ”2019 年 2 月 3 日 牛奶 23 

4-8 按 日 期 和 销量 排序 数据 4-9 只 对 选中 的 列 排序 


4.1.3 自 定 义 排序 


如 果 想 要 按 特 定 的 逻辑 顺序 对 数据 排序 ， 则 需要 先 创建 包含 这 些 数据 的 自 定义 序列 ， 然 后 
在 设置 排序 选项 时 ， 将 这 个 序列 指定 为 次 序 。 

如 图 4-10 所 示 的 工作 表 中 包含 员工 的 姓名 、 部 门 、 学 历 和 工资 ， 如 果 想 要 按 学 历 从 高 到 低 
对 员工 进行 排列 ， 即 按 “硕士 > 大 本 > 大专 > 高 中 ”的 顺序 排序 ， 操 作 步 骤 如 下 : 

(1) 选择 数据 区 域 中 的 任意 一 个 单元 格 ， 然 后 在 功能 区 “数据 ”|“ 排 序 和 筛选 ”组 中 
单 击 “ 排 序 ” 按 钮 。 

(2) 打开 “排序 ”对 话 框 ， 将 “主要 关键 字 ” 设 置 为 “学 历 ”， 在 “次 序 ” 下 拉 列 表 中 选 
择 “ 自 定义 序列 ”， 如 图 4-11 所 示 。 

(3) 打开 “ 自 定义 序列 ”对 话 框 ， 在 “输入 序列 ”文本 框 中 按 学 历 从 高 到 低 的 顺序 ， 依 次 
输入 本 例 数据 中 的 学 历 ， 每 输入 一 个 学 历 需要 按 一 次 Enter 键 ， 让 所 有 学 历 排列 在 一 列 中 ， 如 图 
4-12 所 示 。 
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A B 
1| 姓名 部 门 
2 | 关 凡 。。 销售 向 
3 | 内 天 项 工程 部 


图 4-10” 按 学 历 高 低 排序 的 员工 信息 


如 图 4-13 所 示 。 


?7 x 
Hn | X eso | Hasso | I wae. 口 msessgu 
| 到 排序 信 滨 次 序 
c D = = laa a# 可 
学 历 工资 | pe 
大 专 5300 降序 
大 本 3900 
高 中 3800 
大 本 3200 | 
硕士 3300 
高 中 5500 [县 ] ww 


自 定义 序列 和 X 
自 定 义 序列 


自 定 义 序列 (D: 输入 序列 (E): 


Sun Mon Tue, Wed Thu, Fri S$。 | | 大 本 
Sunday Monday Tuesday, Wet | 大 专 Bi 
Jan Feb, Mar Apr May jun 上。 | | 高 中 

January, February, March, April 


图 4-12 输入 自 定义 序列 中 的 每 一 项 
(4) 单 击 “ 添 加 ”按钮 ， 将 输入 好 的 文本 序列 添加 到 左 侧 的 列表 框 中 ， 并 自动 选中 该 序列 ， 


自 定义 序列 7 
自 定义 序列 

自 定义 序列 (: ”输入 序 有 (6): 

ER a 
Jan, Feb, Mar Apr May Jun 上 大 专 


六 = 开除 (D) 


| mw || ww | 


图 4-13 创建 自 定义 序列 
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(5) 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 返 回 “排序 ”对 话 框 , “次 序 ” 被 设置 为 上 一 步 创 建 的 文本 序列 ， 
如 图 4-14 所 示 。 
(6) 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 将 使 用 用 户 创建 的 文本 序列 对 员工 信息 进行 排序 ， 如 图 4-15 所 示 。 


排序 #= 识 
Wns || X West | Tams | | sro 口 ssesssu 
加 排序 名 次 序 
Ey [5 SE ~ BE A B C D 
1 ”姓名 部 门 学 历 工资 
2 | 疾 盼 兰 。 人 力 部 3300 
3 时 遍 希 。 工程 部 。 大 本 3900 
4 | 傅 半 曹 。” 财务 部 大 本 3200 
5 | 关 凡 销售 部 大 专 5300 
Ce] ww 了 二 
图 4-14 “次 序 ” 被 设置 为 用 户 创建 的 文本 序列 图 4-15 ” 按 学 历 从 高 到 低 对 员工 排序 
4.2 ”筛选 
如 果 要 在 数据 区 域 中 只 显示 符合 条 件 的 数据 ， 则 可 以 使 用 Excel 中 的 筛选 功能 。Excel 提供 
了 两 种 筛选 方式 : 


。 自动 筛选 : 进入 筛选 模式 ， 然 后 从 字段 标题 的 下 拉 列 表 中 选择 特定 项 ， 或 者 根据 数据 类 
型 ， 选 择 特定 的 筛选 命令 ， 即 可 完成 筛选 。 

。 高 级 筛选 ， 在 数据 区 域 之 外 的 一 个 特定 区 域 中 输入 筛选 条 件 ， 然 后 在 筛选 时 将 该 区 域 指 
定 为 筛选 条 件 ， 即 可 完成 高 级 筛选 。 与 自动 筛选 相 比 ， 高 级 筛选 还 有 很 多 优点 ， 如 可 以 
将 筛选 结果 自动 提取 到 工作 表 的 指定 位 置 ， 删 除 重复 记录 等 。 


4.2.1 进入 和 退出 筛选 模式 

在 使 用 自动 筛选 的 方式 筛选 数据 时 ， 需 要 先进 入 筛选 模式 ， 然 后 才能 对 各 列 数据 执行 筛选 
操作 ， 而 高 级 筛选 则 不 需要 进入 筛选 模式 。 要 进入 筛选 模式 ， 首 先 选择 数据 区 域 中 的 任意 一 个 
单元 格 ， 然 后 在 功能 区 “数据 ” |“ 排序 和 筛选 ”组 中 单 击 “筛选 ”按钮 。 

进入 筛选 模式 后 ， 在 数据 区 域 项 部 的 每 个 标题 右 侧 会 显示 一 个 下 拉 按 钮 ， 如 图 4-16 所 示 ， 
单 击 该 按钮 所 打开 的 下 拉 列表 中 包含 筛选 相关 的 命令 和 选项 。 


A B EC 
1 日 期 二 名 称 销量 ~ 
2 | 2019 年 2 月 3 日 啤酒 和 
3 | 2019 年 2 月 3 日 啤酒 38 
4 | 2019 年 2 月 2 饼干 34 
5 | 2019 年 2 月 2 日 牛奶 1 
6 | 2019 年 2 月 1 昌 果汁 31 
7 | 2019 年 2 月 1 昌 牛奶 17 
8 | 2019 年 2 月 3 日 啤酒 1 
9 | ”2019 年 2 月 3 日 牛奶 23 


图 4-16 进入 筛选 模式 的 数据 区 域 


注意 : 一 个 工作 表 中 只 能 有 一 个 数据 区 域 进入 筛选 模式 ， 如 果 一 个 数据 区 域 已 经 进入 筛选 
模式 ， 那 么 同一 工作 表 中 的 另 一 个 数据 区 域 将 不 能 进入 筛选 模式 。 

提示 : 右 击 数据 区 域 中 的 某 个 单元 格 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 短 选 ” 命 令 ， 在 显示 的 
子 菜单 中 包含 几 个 基于 当前 活动 单元 格 中 的 值 或 格式 进行 筛选 的 命令 ， 如 图 4-17 所 示 ， 使 用 这 
些 命令 可 以 直接 筛选 当前 数据 区 域 ， 而 不 需要 进入 筛选 模式 。 
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图 4-17 鼠标 右键 快捷 菜单 中 的 “筛选 ”命令 


如 果 不 再 进行 筛选 并 希望 恢复 数据 的 原始 状态 ， 则 可 以 使 用 以 下 3 种 方法 : 

。 ”使 某 列 数据 全 部 显示 : 打开 正 处 于 筛选 状态 的 列 的 下 拉 列 表 ， 然 后 选中 “全 选 ” 复 选 框 ， 
或 者 选择 “从 …… 中 清除 筛选 ”命令 ， 省 略 号 表示 列 标题 的 名 称 。 

。 使 所 有 列 数据 全 部 显示 : 在 功能 区 “数据 ”|“ 排 序 和 筛选 ”组 中 单 击 “清除 ”按钮 。 

。 退出 筛选 模式 : 在 功能 区 “数据 ” |“ 排序 和 筛选 ”组 中 单 击 “筛选 ”按钮 。 


4.2.2 文本 筛选 

筛选 数据 的 一 个 通用 方法 是 在 进入 筛选 模式 后 ， 单 击 要 筛选 的 列 标题 右 侧 的 下 拉 按 钮 ， 在 
打开 的 列表 中 选中 所 需 的 项 目 。 如 图 4-18 所 示 为 筛选 出 “啤酒 ”的 销量 情况 ， 因 此 ， 在 下 拉 列 
表 中 只 选中 “啤酒 ” 复 选 框 。 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 后 , 将 只 显示 有 关 “ 啤 酒 ”的 销售 数据 ， 如 图 4-19 
所 示 。 筛 选 数 值 和 日 期 的 方法 与 此 类 似 。 


A B C 
1| ”日 期 -| 名 称 F] 销量 ~ 
四 


FS) 


访 族 友 (0) 各 
近世 色 排 序 上 站 
31 
17 
文本 苇 选 上 - 
23 
E 7 
梧 (全 过 
口 饼干 
果汁 
口 和 妇 
Eb 
A B C 
1 日 期 二 名 称 工 销量 
2 | ”2019 年 2 月 3 日 啤酒 2 
a 3 | 2019 年 2 月 3 日 啤酒 38 
8 | 2019 年 2 月 3 昌 啤酒 41 
图 4-18 ”选择 要 筛选 出 来 的 项 图 4-19 簿 选 后 的 数据 


技巧 : 当 列表 中 包含 多 项 时 ， 如 果 只 想 选 择 其 中 的 一 项 或 几 项 ， 则 可 以 先 取消 选中 “全 选 
复 选 框 ， 然 后 再 选中 想 要 选择 的 一 项 或 几 项 。 
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提示 : 复制 筛选 后 的 数据 时 ， 只 会 复制 当前 显示 的 内 容 ， 不 会 复制 由 于 不 符合 筛选 条 件 而 
隐藏 起 来 的 内 容 。 

Excel 为 不 同类 型 的 数据 提供 了 特定 的 筛选 选项 。 对 文本 类 型 的 数据 来 说 ， 单 击 列 标题 右 侧 
的 下 拉 按 钮 ， 在 打开 的 列表 中 选择 “文本 筛选 ”命令 , 在 下 拉 莱 单 中 包含 与 文本 筛选 相关 的 选项 。 

如 图 4-20 所 示 ， 筛 选 出 除 饼干 和 牛奶 之 外 的 其 他 商品 的 销售 数据 的 操作 步骤 如 下 : 

(1) 选择 数据 区 域 中 的 任意 一 个 单元 格 , 然后 在 功能 区 “数据 |“ 排序 和 筛选 组 中 单 击 “ 筛 
选 ”按钮 。 

(2) 进入 筛选 模式 ， 单 击 “ 名 称 ” 列 标题 右 侧 的 下 拉 按 钮 ， 在 打开 的 列表 中 单 击 “ 文 本 
筛选 ”|“ 不 等 于 ”命令 ， 如 图 4-21 所 示 。 


A < D E 
1| ”日 期 ”< 厂 名称] 销量 
外 升序 G 42 
双 降序) 38 
34 
按 若 色 排 序 中 13 
» 31 
17 
文本 各 寺中 s+ 
搜索 pn SFN).. 人 
回 ( 全 选 ) 开头 是 人. 
网 饼 寺 和. 
团 时 秆 结尾 是 () 
回 和 4 奶 包含 四 
A B C 回 啤酒 
1 日 期 名 称 销量 不 包含 (D) 
2 ，_ 2019 年 2 月 3 日 啤酒 2 定义 入 还 
3 | 2019 年 2 月 3 日 啤酒 38 en 
4 | 2019 年 2 月 2 饼干 34 
5 ， 2019 年 2 月 2 日 牛奶 13 
6 | 2019 年 2 月 1 日 果汁 al 
7 2019 年 2 月 1 昌 牛奶 17 
8 | 2019 年 2 月 3 日 啤酒 41 确定 取消 
9 | 2019 年 2 月 3 日 牛奶 3 
图 4-20 ”筛选 前 的 数据 图 4-21 单 击 “ 不 等 于 ”命令 


(3) 打开 “ 自 定义 自动 筛选 方式 ”对 话 框 ， 在 第 一 行 左 侧 的 下 拉 列 表 中 自动 选中 “不 等 于 ”， 
保持 该 设置 不 变 ， 然 后 在 其 右 侧 的 下 拉 列 表 中 选择 “饼干 ”>， 如 图 4-22 所 示 。 

(4) 点 选 “ 与 ” 单 选 按钮 ， 然 后 在 第 二 行 左 侧 的 下 拉 列表 中 选择 “不 等 于 ”， 在 其 右 便 
的 下 拉 列 表 中 选择 “牛奶 ”， 如 图 4-23 所 示 。 

(5) 单 击 “确定 ”按钮 ， 将 隐藏 饼干 和 牛奶 的 相关 数据 ， 而 显示 其 他 商品 的 销售 数据 ， 
如 图 4-24 所 示 。 


让 定义 自动 入 方式 1 X 
2 全 
名 称 
等于 加 加 
mt 
司 4 
i A B < 
人 本 单字 和 1 | ”日期 ”名称 可 销量 
a 2 | 2019 年 2 月 3 日 啤酒 所 
3 | 2019 年 2 月 3 日 啤酒 38 
[ 本]| ww | 6 | 2019 年 2 月 1 日 果汁 31 
8 | 2019 年 2 月 3 日 啤酒 1 


4-22 设置 第 一 个 入 选 条 件 4-23 设置 第 二 个 筛选 条 件 4-24 “文本 筛选 结果 
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4.2.3 数值 筛选 


进入 筛选 模式 后 ,如 果 单 击 包含 数 值 的 列 标题 右 侧 的 下 拉 按 钮 , 则 在 打开 的 列表 中 会 包含 数 


字 筛 选 ”命令 ， 选 择 该 命令 所 弹出 的 菜单 中 包含 与 数值 筛选 相关 的 选项 。 
如 图 4-25 所 示 ， 筛 选 出 商品 销量 大 于 30 的 销售 记录 的 操作 步骤 如 下 : 


(1) 选择 数据 区 域 中 的 任意 一 个 单元 格 ， 然 后 在 功能 区 “数据 ”|“ 排 序 和 筛选 ”组 中 


单 击 “筛选 ”按钮 。 


(2) 进入 筛选 模式 ， 单 击 “ 销 量 ” 列 标题 右 侧 的 下 拉 按 钮 ， 在 打开 的 列表 中 单 击 “ 数 字 


筛选 ” |“ 大于” 命令， 如 图 4-26 所 示 。 


A B 
1 日 期 名 称 二 销量 了 | 
2 外 (9) 
3 引 双 记 (OQ) 
4 
5| mE 
gg 
7 
ME 
10 ” 腔 雪 Ey 
11 加 (全 选 ) 
12 加 13 

人 |B 

1 日 期 名 称 。 ”销量 14 Fal 

2 | ”2019 年 2 月 3 日 啤酒 所 15 团 3 

3 | ”2019 年 2 月 3 日 啤酒 38 16 要 3 

4 | ” 2019 年 2 月 2 日 饼干 34 17 包 忆 

5 | ”2019 年 2 月 2 日 牛奶 13 18 ee 

6 | 2019 年 2 月 1 日 果汁 31 19 

7 | 2019 年 2 月 1 日 牛奶 17 20 

8 | 2019 年 2 月 3 日 啤酒 4 21 确定 取消 

9 | 2019 年 2 月 3 日 牛奶 23 22 

图 4-25 ”筛选 前 的 数据 图 4-26 单 击 “大 于 ”命令 


(3) 打开 “ 自 定义 自动 筛选 方式 ”对 话 框 ， 在 第 一 行 左 侧 的 下 拉 列表 中 自动 选中 “大 于 ”， 


保持 该 设置 不 变 ， 然 后 在 其 右 侧 输入 “30”， 如 图 4-27 所 示 。 


(4) 单 击 “确定 ”按钮 ， 将 只 显示 销量 大 于 30 的 数据 ， 如 图 4-28 所 示 。 


可 
38 
34 
31 
1 


自 定义 自动 第 远方 式 一 各 
显示 行 : 
钠 量 
x 图 la 加 
加 与 A) 口 或 g) 
~ -| A B C 
站 1 日 期 “二 名称” 销量 工 
可 用 ? 代表 单个 字符 2 ， 2019 年 2 月 3 日 啤酒 
: 3 ，。 2019 年 2 月 3 日 啤酒 
4 ， 2019 年 2 月 2 日 饼干 
i 6 2019 年 2 月 1 日 果汁 
8 ， 2019 年 2 月 3 日 啤酒 
4-27 ”设置 筛选 条 件 4-28 数值 筛选 结 果 


4.2.4 日 期 筛选 


进入 筛选 模式 后 ,如 果 单 击 包含 日 期 的 列 标题 右 侧 的 下 拉 按 钮 , 则 在 打开 的 列表 中 会 包含 


期 筛选 ”命令 ， 选 择 该 命令 所 弹出 的 菜单 中 包含 与 日 期 筛选 相关 的 选项 。 


如 图 4-29 所 示 ， 筛 选 出 2 月 1 日 和 2 月 3 日 的 销售 记录 的 操作 步骤 如 下 : 
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(1) 选择 数据 区 域 中 的 任意 一 个 单元 格 , 然后 在 功能 区 “数据 ”| “排序 和 筛选 ”组 中 单 击 “ 筛 
选 ” 按 钮 。 

(2) 进入 筛选 模式 ， 单 击 “ 日 期 ” 列 标题 右 侧 的 下 拉 按 钮 ， 在 打开 的 列表 中 单 击 “ 日 期 
筛选 ”|“ 等 于 ”命令 ， 如 图 4-30 所 示 。 


8 C D E 
1 日 期 [ 名 称 销量 
1 HG 47 
对 RBFO) 等 FT- 人 
Su] 之 前 (8) 
- ZEW 
于 0W) 
BD ， 明天 中 
人 天 O) 
过 过 (全 部 ) 有 加 
咱 天 (D) 
回 (全 选 ) 
回 2019 下 周 (9 
i Bi 本 于 由 
届时 上 珊 山 
回 03 
下 有 W) 
本 月 () 
上 月 (N) 
TF) 
和 . B C 确定 取消 本 季度 (U) 
1 日 期 名 称 销量 
2 | 2019 年 2 月 3 日 啤酒 所 
3 | 2019 年 2 月 3 日 啤酒 38 
4 | 2019 年 2 月 2 日 饼干 34 
5 | 2019 年 2 月 2 牛奶 3 
6 | 2019 年 2 月 1 日 果汁 al 
7 | 2019 年 2 月 1 牛奶 17 
8 | 2019 年 2 月 3 日 啤酒 1 
9 | 2019 年 2 月 3 日 牛奶 3 , 
i 4 Lh 
图 4-29 争 选 前 的 数据 图 4-30 单 击 “ 等 于 ” 命令 


(3) 打开 “ 自 定义 自动 筛选 方式 ”对 话 框 ， 在 第 一 行 左 侧 的 下 拉 列 表 中 自动 选中 “等 于 ”， 
保持 该 设置 不 变 ， 然 后 在 其 右 侧 的 下 拉 列 表 中 选择 “2019 年 2 月 1 日 "， 如 图 4-31 所 示 。 

(4) 点 选 “ 或 ” 单 选 按钮 ， 然 后 在 第 二 行 左 侧 的 下 拉 列 表 中 选择 “等 于 ”， 在 其 右 侧 的 下 
拉 列 表 中 选择 “2019 年 2 月 3 日 "， 如 图 4-32 所 示 。 


和 定义 自动 入 选 方式 $7 所 定义 拉动 入 和 方式 ? x 
Df: Ff 
EL EL 
等 于 加 等 于 -| 2019 年 2 月 1 日 同 加 
图 与 和 口 或 oO) OS 加 或 9) 
四 | 等 于 四 | 梧 
二 2019 年 2 月 1 日 
可 用 ? 代表 单个 字符 可 用 ? 代表 单 人 字符 一 
用 "代表 任意 多 个 字符 用 "代表 任意 多 个 字符 
wm 
图 4-31 设置 第 一 个 筛选 条 件 图 4-32 设置 第 二 个 筛选 条 件 


(5) 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 将 只 显示 2 月 1 日 和 2 月 3 日 的 销售 数据 ， 如 图 4-33 所 示 。 

提示 : 进入 筛选 模式 后 ， 如 果 打 开 包 含 日 期 数据 的 筛选 列表 ， 其 中 的 日 期 会 自动 按 年 、 月 、 
日 的 形式 分 组 显示 。 如 果 希 望 在 筛选 列表 中 显示 具体 的 日 期 , 则 可 以 单 击 “ 文 件 ”| “选项” 命令， 
打开 “Excel 选项 ”对 话 框 ， 选 择 “ 高 级 ”选项 卡 ， 然 后 在 “此 工作 簿 的 显示 选项 ”区 域 中 取消 
选中 “使 用 “自动 筛选 ”菜单 分 组 日 期 ” 复 选 框 ， 如 图 4-34 所 示 。 
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了 x 
四 
A B C 
1 日 期 工 名 称 ” 销量- 无 内 容 ( 孢 到 对 傅 )(D) 
2 | 2019 年 2 月 3 日 啤酒 所 
3 | “2019 年 2 月 3 日 啤酒 38 示 [TI 
6 | 2019 年 2 月 1 日 果汁 31 TSN CAs 
7 | “2019 年 2 月 1 日 牛奶 17 回 显示 行 和 列 标量 (由 = 
8 | 2019 年 2 月 3 日 啤酒 1 = 
9 | 2019 年 2 月 3 日 牛奶 3 La |]| ™ 
图 4-33 日 期 筛选 结果 4-34 取消 选中 “使 用 “自动 筛选 ”菜单 分 组 日 期 ” 复 选 框 


4.2.5 使 用 高 级 筛选 


如 果 在 筛选 时 想 要 以 更 灵活 的 方式 设置 条 件 ， 则 可 以 使 用 高 级 筛选 。 作 为 高 级 筛选 的 条 件 
必须 位 于 工作 表 的 一 个 特定 区 域 中 ， 并 且 要 与 数据 区 域 分 开 。 条 件 区 域 至 少 包 含 两 行 ， 第 一 行 
是 标题 ， 第 二 行 是 条 件 值 。 标 题 必须 与 数据 区 域 中 的 相应 标题 完全 一 致 ， 但 是 不 需要 提供 数据 
区 域 中 的 全 部 标题 ， 只 提供 条 件 所 需 的 标题 即 可 。 

将 条 件 值 输入 到 标题 下 方 的 单元 格 中 ， 位 于 同一 行 的 各 个 条 件 之 间 表 示 “ 与 ”关系 ， 位 于 
不 同行 的 各 个 条 件 之 间 表示 “或 ”关系 ， 可 以 同时 使 用 “与 ”和 “或 ”关系 来 设置 复杂 的 条 件 。 

如 图 4-35 所 示 ， 使 用 高 级 筛选 功能 筛选 出 硕士 学 历 或 工资 大 于 4 000 元 的 员工 记录 的 操作 
步骤 如 下 : 

(1) 在 数据 区 域 的 下 方 ， 与 数据 区 域 间隔 两 行 的 位 置 设置 筛选 条 件 。 

(2) 选择 数据 区 域 中 的 任意 一 个 单元 格 ， 然 后 在 功能 区 “数据 ”|“ 排 序 和 筛选 ”组 中 
单 击 “ 高 级 ”按钮 。 

(3) 打开 “高 级 筛选 ”对 话 框 , “列表 区 域 ” 文 本 框 中 会 自动 填 入 数据 区 域 的 单元 格 地 址 
如 图 4-36 所 示 。 


B C D E F G H 
1 部 门 ” 学历 ”工资 
2 关 凡 ”销售 部 5300。 | 本 和 到 
3 园 帆 希 工程 部 大 本 3900 证 
填 痢 十 十 十 证 六 4 | 陆 夏 烟 ”财务 部 。 高 中 3800 RR 
2 | 闫 及 ” ”销售 部 ”大专 FE 5 信 半 蕾 。 财务 部 。 大 本 3200 图 在 天 有 区 并 显示 管 迁 结 果 ( 
3 | 黑 凯 希 工程 部 大 本 3900 6 疾 盼 兰 。 人 力 部 ”硕士 3300 口 将 千 渤 结果 复制 到 其 他 位 置 (O) 
4 陆 夏 姻 。 财务 部 高 中 380 5 mes [wo 国 
5 | 傅 半 蕾 。 财务 部 。 大 本 3200 J 3 
6 | 间 办 兰 “人力 部 “硕士 3300 2 上- 站 SEO): 图 
7 施 亚 刀 。 客服 部 。 高 中 5500 上 十 复制 到 国 
12 >4000 
13 口 过 学 不 重复 的 记录 (R) 
10 学 历 工资 1 
1 : Cr] ww 
16 
图 4-35 设置 筛选 条 件 4-36 ”自动 填 入 数据 区 域 的 地 址 
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(4) 在 “条 件 区 域 ”文本 框 中 输入 条 件 
中 选择 条 件 区 域 ， 本 例 选择 A10:B12， 如 图 4-37 所 示 。 
(5) 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 将 只 显示 硕士 学 历 或 了 


高 级 算 壬 ? x 
2 

@ 在 原 有 区 域 显 示 筑 远 结果 ( 
口 梅 演 迁 结 果 复制 到 其 他 位 置 (O) 
列 要 区 域 (): $AS1:$D$7 

条 件 区 域 (OO: $A$10:$B$12 
复制 到 


酬 [ 酬 [ 国 


口 迅 泽 不 重复 的 记录 (R) 


图 4-37 输入 条 件 区 域 的 地 址 


区 域 的 地 址 ， 或 者 单 击 右 侧 的 折 双 按钮， 在 工作 表 


[ 资 大 于 4 000 元 的 员工 信息 ， 如 图 4-38 所 示 。 


2 | 关 凡 销售 部 5300 
6 问 盼 兰 。 人 力 部 ”硕士 3300 
7 施 亚 刀 。 客服 部 。 高 中 5500 
8 

9 

10 | 学历 工资 

11 | 硕士 

12 >4000 


图 4-38 高 级 筛选 结果 


提示 : 无 论 使 用 自动 利 选 还 是 高 级 筛选 ， 都 可 以 在 筛选 条 件 中 使 用 ? 和 * 两 种 通配符 ，? 
代表 任意 一 个 字符 ，* 代表 零 个 或 任意 多 个 字符 。 如 果 要 筛选 通配符 本 身 ， 则 需要 在 每 个 通 配 


符 左 侧 添 加 波形 符号 “~”， 如 “一 2” 和 “一 wm。 


4.2.6 ”利用 筛选 删除 重复 数据 


只 能 在 筛选 文本 型 数据 时 使 用 通配符 。 


可 以 利用 高 级 筛选 功能 删除 重复 数据 , 而 且 可 以 将 去 重 后 的 数据 放置 到 指定 的 位 置 .打开 “高 
级 筛选 ”对 话 框 ， 选 中 “选择 不 重复 的 记录 ” 复 选 框 可 以 在 筛选 结果 中 删除 重复 数据 ， 点 选 “ 将 
筛选 结果 复制 到 其 他 位 置 ” 单 选 按钮 后 ， 在 “复制 到 ”文本 框 中 指定 将 筛选 结果 复制 到 的 位 置 ， 


如 图 4-39 所 示 。 


Excel 本 身 提供 了 专门 删除 重复 数据 的 功能 ， 因 此 ， 如 果 只 想 单纯 删除 重复 数据 ， 而 不 需要 


对 数据 进行 筛选 ， 则 无 须 使 用 高 级 筛选 。 
要 使 用 Excel 提供 的 删除 重复 数据 功能 ， 首 先 选 择 数据 区 域 中 的 任意 一 个 单元 格 ， 然 


后 在 


功能 区 “数据 ”| “数据 工具 ”组 中 单 击 “ 删 除 重复 项 ”按钮 打开“ 删除 重复 值 ” 对 话 框 ， 如 
图 4-40 所 示 ， 其 中 列 出 了 数据 区 域 包含 的 列 标题 ， 选 择 要 作为 重复 数据 判断 依据 的 列 标题 。 单 
击 “ 和 确定” 按钮， 将 删除 所 选 标 题 中 包含 重复 值 的 所 有 数据 行 。 


X 


高 级 第 先 ? 
方式 

〇 在 原 有 区 域 显 示 第 选 结果 (D) 
图 将 篇 先 结 果 复 制 到 其 他 位 置 (O) 
列表 区 域 : $AS$1:$D$7 
条 件 区 域 (O: $A$10:$B$12 
复制 到 中 : $G$1 


国 辆 辆 


过 选 泽 不 重复 的 记录 (B) 


图 4-39 删除 重复 数据 并 将 筛选 结果 复制 到 其 他 位 置 
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4-40 ”选择 重复 数据 的 判断 依据 


4.3 分 类 汇总 
分 类 汇总 是 按 数据 的 类 别 进行 划分 , 然后 对 同类 数据 进行 求 和 或 其 他 计算 , 如 计数 、 平 均值 、 

最 大 值 、 最 小 值 等 。Excel 中 的 分 类 汇总 功能 可 以 汇总 一 类 或 多 类 数据 。 

4.3.1 汇总 一 类 数据 


最 简单 的 分 类 汇总 只 针对 一 类 数据 进行 分 类 统计 。 在 分 类 汇总 数据 前 ， 需 要 先 对 要 作为 分 
类 依据 的 数据 排序 。 如 图 4-41 所 示 , 如 果 要 统计 每 天 所 有 商品 的 总 销量 , 则 需要 按 日 期 进行 分 类 ， 


分 类 汇总 前 需要 对 日 期 排序 ， 操 作 步 骤 如 下 : 


第 4 章 使 用 分 析 工具 分 析 与 展示 财务 数据 


(1) 选择 A 列 中 任意 一 个 包含 数据 的 单元 格 ， 然 后 在 功能 区 “数据 ” |“ 排序 和 筛选 ”组 中 
单 击 “升序 ”按钮 ， 对 日 期 进行 升序 排列 ， 如 图 4-42 所 示 。 


1 
2 
Ei 
4 
5 
6 
7 
8 
$ 


A B 
日 期 名 称 

2019 年 2 月 3 日 啤酒 
2019 年 2 月 3 日 啤酒 
2019 年 2 月 2 日 饼干 
2019 年 2 月 2 日 牛奶 
2019 年 2 月 1 日 果 汗 
2019 年 2 月 1 日 牛奶 
2019 年 2 月 3 日 啤酒 
2019 年 2 月 3 日 牛奶 


C 
销量 


图 4-41 分 类 汇总 前 的 数据 


(2) 在 功能 


4 
38 
34 
13 
31 
17 
41 
23 


A B Cc 
1 日 期 名 称 ”销量 

2 | 2019 年 2 月 1 日 果 汗 31 
3 | 2019 年 2 月 1 日 牛奶 17 
4 | 2019 年 2 月 2 日 饼干 34 
5 | 2019 年 2 月 2 日 牛奶 13 
6 ， 2019 年 2 月 3 日 啤酒 3 
7 ， 2019 年 2 月 3 日 啤酒 38 
8 | 2019 年 2 月 3 日 啤酒 41 
9 | ”2019 年 2 月 3 日 牛奶 23 


图 4-42 对 日 期 进行 升序 排列 


区 “数据 | “分 级 显示 ”组 中 单 击 “ 分 类 汇总 ”按钮 ， 打 开 “ 分 类 汇总 ”对 话 框 ， 
进行 以 下 设置 ， 如 图 4-43 所 示 。 

。 将 “分 类 字段 ”设置 为 “日 期 ”。 

e 将 “汇总 方式 ”设置 为 “ 求 和 ”。 


。 在 “ 选 定 汇 总 项 ”列表 框 中 选中 “销量 ” 复 选 框 。 
e 选中 “替换 当前 分 类 汇总 ” 复 选 框 和 “汇总 结果 显示 在 数据 下 方 ” 复 选 框 。 
(3) 单 击 “确定 ”按钮 , 将 按 日 期 分 类 , 并 对 相同 日 期 下 的 所 有 商品 销量 进行 求 和 , 如 图 4-44 


所 示 。 


图 4-43 设置 分 类 汇总 选项 


A B <C 

1 日 期 名 称 销量 

2 | ”2019 年 2 月 1 日 果汁 31 
3 | 2019 年 2 月 1 日 牛奶 17 
4 2019 年 2 月 1 日 汇总 48 
5 | 2019 年 2 月 2 日 讲 干 34 
6 | 2019 年 2 月 2 日 牛奶 1 
7 2019 年 2 月 2 日 汇总 47 
8 | 2019 年 2 月 3 日 啤酒 和 
9 | 2019 年 2 月 3 日 啤酒 38 
10 ，。 2019 年 2 月 3 日 啤酒 41 
11 | ”2019 年 2 月 3 日 牛奶 23 
12 2019 年 2 月 3 日 汇总 144 
13 | 总 计 239 


4-44 ”分 类 汇总 结果 


Va 


Excel 财务 与 会 计 从 新 手 到 高 手 


4.3.2 汇总 多 类 数据 


如 果 需 要 统计 的 数据 类 别 较 多 ， 则 可 以 创建 多 级 分 类 汇总 。 汇 总 多 类 数据 之 前 ， 需 要 对 作 
为 汇总 类 别 的 数据 进行 多 条 件 排序 。 如 图 4-45 所 示 ， 如 果 要 统计 每 天 所 有 商品 的 总 销量 ， 还 要 
统计 每 一 天 当中 每 类 商品 的 总 销量 ， 则 需要 按 日 期 和 商品 进行 分 类 ， 分 类 汇总 前 需要 对 日 期 和 
商品 进行 多 条 件 排序 ， 操 作 步 骤 如 下 : 

(1) 选择 数据 区 域 中 的 任意 一 个 单元 格 , 然后 在 功能 区 “数据 ?| 排序 和 筛选 组 中 单 击 “ 排 
序 ” 按 钮 ， 打 开 “ 排 序 ” 对 话 框 ， 进 行 如 图 4-46 所 示 的 设置 。 

。 将 “主要 关键 字 ” 设 置 为 “日 期 ”, 将 “排序 依据 ”设置 为 “数值 ”, 将“ 次序” 设置 为 “ 升 


序 ”。 


。 单 击 “ 添 加 条 件 ” 按 钮 添加 一 个 条 件 , 将 “次 要 关键 字 ” 设 置 为 “名 称 ”， 将 “排序 依据 ” 
设置 为 “数值 ”， 将 “次 序 ” 设 置 为 “升序 ”。 


A B C 
1 日 期 名 称 销量 

2 | 2019 年 2 月 3 日 啤酒 4 
3 | 2019 年 2 月 3 日 啤酒 38 
4 | 2019 年 2 月 2 日 饼干 34 
5 ， 2019 年 2 月 2 日 牛奶 13 
6 | 2019 年 2 月 1 昌 果汁 1 
7 | 2019 年 2 月 1 日 牛奶 1 
8 | ”2019 年 2 月 3 日 啤酒 1 
9 | 2019 年 2 月 3 日 牛奶 3 


图 4-45 分 类 汇总 前 的 数据 


排序 ? x 
字源 加 条 件 (A) X 到 险 条 件 (D) 上 复制 条 件 (Q | 和 迁 厌 DO) 回 数 过 包 全 标题 () 
到 于 全 次 序 | 
主要 关键 字 【日 期 ~ 是 EL ~ 
次 要 关键 字 “名称 ~ ea v | 升序 加 | 
加 


图 4-46 设置 多 条 件 排序 


(2) 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 将 同时 按 “ 日 期 ”和 “名 称 ”两 个 条 件 进行 排序 ， 如 图 4-47 所 示 。 
(3) 在 功能 区 “数据 ”| “分 级 显示 ”组 中 单 击 “ 分 类 汇总 ”按钮 ， 打 开 “ 分 类 汇总 ”对 话 框 ， 


进行 如 图 4-48 所 示 的 设置 。 


将 “分 类 字段 ”设置 为 “日 期 ”。 
将 “汇总 方式 ”设置 为 “ 求 和 ”。 
在 “ 选 定 汇总 项 ”列表 框 中 选中 “销量 ” 复 选 框 。 

选中 “替换 当前 分 类 汇总 ” 复 选 框 和 “汇总 结果 显示 在 数据 下 方 ” 复 选 框 。 


A B EC 

1 日 期 名 称 销量 

2 | 2019 年 2 月 1 日 果汁 31 
3 | 2019 年 2 月 1 日 牛奶 17 
4 | 2019 年 2 月 2 饼干 34 
5 | 2019 年 2 月 2 日 牛奶 13 
6 | 2019 年 2 月 3 日 牛奶 3 
7 | 2019 年 2 月 3 日 啤酒 2 
8 | 2019 年 2 月 3 日 啤酒 38 
9 | 2019 年 2 月 3 日 啤酒 查 


图 4-47 按 “日 期 ”和 “名 称 ”两 个 条 件 排序 
区 域 执行 第 一 次 分 类 汇总 。 再 次 打开 “分 类 汇总 ”对 话 框 ， 


(4) 单 击 “确定 ”按钮 ， 对 数据 
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4-48 设置 第 一 次 分 类 汇总 


第 4 章 使 用 分 析 工具 分 析 与 展示 财务 数据 


进行 如 图 4-49 所 示 的 设置 。 

e 将 “分 类 字段 ”设置 为 “名 称 ”。 

e 将 “汇总 方式 ”设置 为 “ 求 和 ”。 

e 在 “ 选 定 汇总 项 ”列表 框 中 选中 “销量 ” 复 选 框 。 

。 取消 选中 “替换 当前 分 类 汇总 ” 复 选 框 。 

(5) 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 将 按 日 期 和 商品 分 类 ， 不 但 统计 每 一 天 所 有 商品 的 总 销量 ， 还 统 
计 同一 天 内 各 个 商品 的 销量 ， 如 图 4-50 所 示 。 


CS ? x A 8 c 

pa 1 日 期 名 称 销量 
2 2 | 2019 年 2 月 1 日 果汁 31 
ted 下 3 果汁 汇总 31 
汇总 方式 (U): 4 | 2019 年 2 月 1 日 牛奶 DT 
求 和 吗 | 5 牛奶 汇总 17 
一 6 2019 年 2 月 1 日 汇总 48 
= 7 | 2019 年 2 月 2 日 讨 干 34 
Dam | 8 芯 干 汇总 34 
昌吉 9 | 2019 年 2 月 2 日 牛奶 B 
ss 图 0 牛奶 汇总 | 
| 11 2019 年 2 月 2 日 汇总 4 
| 12 ， 2019 年 2 月 3 日 牛奶 23 
es 13 牛奶 汇总 23 
[me)| 14 ， 2019 年 2 月 3 日 啤酒 和 2 
口 等 站 反 分 页 15 2019 年 2 月 3 日 啤酒 38 
未 在 方 16| 2 2 啤酒 4 
汇 关 结果 号 示 在 笋 据 下 方 (5) 1 019 年 2 月 3 日 二 二 二 避 如 
18 2019 年 2 月 3 日 汇总 144 
kb 19 总 计 239 

图 4-49 设置 第 二 次 分 类 汇总 图 4-50 分 类 汇总 结果 


4.3.3 ”分 级 查看 数据 

为 数据 创建 分 类 汇总 后 , 将 在 工作 表 的 左 侧 显示 由 数字 、 加 号 、 减 号 组 成 的 分 级 显示 符号 ， 
如 图 4-51 所 示 。 单 击 数字 可 以 查看 特定 级 别 的 数据 。 数 字 越 大 ， 数 据 的 级 别 越 小 ， 级 别 较 小 的 
数据 是 其 上 一 级 数据 的 明细 数据 ， 单 击 加 号 或 减 号 可 以 显示 或 隐藏 明细 数据 。 

用 户 可 以 为 数据 自动 创建 分 级 显示 ， 自 动 创 建 分 级 显示 要 求 数据 区 域 中 必须 包含 汇总 值 ， 
如 使 用 SUM 或 AVERAGE 函数 计算 数据 的 总 和 或 平均 值 。 然 后 选择 数据 区 域 中 的 任意 一 个 单 
元 格 ， 在 功能 区 “数据 ”|“ 分 级 显示 ”组 中 单 击 “ 创 建 组 ”按钮 上 的 下 拉 按 钮 ， 在 下 拉 菜 单 中 
单 击 “ 自 动 建立 分 级 显示 ”命令 ， 即 可 自动 为 数据 区 域 创建 分 级 显示 ， 如 图 4-52 所 示 。 


加 日 可 A 8 c 


1 日 期 名 称 “销量 
2 | 2019 年 2 月 1 果汁 31 
」 3 | 2019 年 2 月 16 牛奶 17 
| 。 4 2019 年 2 月 1 日 汇总 4 
5 | 2019 年 2 月 2 日 讲 干 34 
6 | 2019 年 2 月 2 日 牛奶 1 
=| 7 2019 年 2 月 2 日 汇总 4 
8 | 2019 年 2 月 3 日 啤酒 42 | s Br. 3 
9 | ”2019 年 2 月 3 日 啤酒 38 EE? 归 1 
10 | ”2019 年 2 月 3 日 啤酒 1 9 析 2 人 分 关 T 总 
11 | 2019 年 2 月 3 日 牛奶 3 7 
| 是 ”12 2019 年 2 月 3 日 汇总 144 明 人 alg 
马 13 总 计 239 下 动 建立 分 级 号 示 W 内 
图 4-51 分 级 查看 数据 图 4-52 单 击 “自动 建立 分 级 显示 ”命令 


4.3.4 删除 分 类 汇总 
如 果 要 删除 分 类 汇总 数据 和 分 级 显示 符号 ， 则 需要 选择 包含 分 类 汇总 的 数据 区 域 中 的 任意 
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一 个 单元 格 ， 然 后 在 功能 区 “数据 ”| “分 级 显示 ”组 中 单 击 “ 分 类 汇总 ”按钮 ， 打开 “分 类 汇总 ” 
对 话 框 ， 单 击 “ 全 部 删除 ”按钮 。 

如 果 只 想 删除 分 级 显示 符号 ， 则 可 以 在 功能 区 “数据 ” |“ 分 级 显示 ”组 中 单 击 “ 取 消 组 合 ” 
按钮 上 的 下 拉 按 钮 ， 然 后 在 下 拉 菜单 中 单 击 “ 清 除 分 级 显示 ”命令 ， 如 图 4-53 所 示 。 


图 4-53 单 击 “清除 分 级 显示 ”命令 


4.4 ”多 角度 透视 


在 处 理 包含 大 量 数 据 的 表格 时 ， 使 用 公式 对 数据 进行 汇总 统计 会 使 工作 变 得 更 加 复杂 ， 尤 
其 对 于 很 多 不 熟悉 公式 和 函数 的 用 户 来 说 更 是 如 此 。 使 用 Excel 中 的 数据 透视 表 功 能 ， 可 以 在 
不 使 用 任何 公式 和 函数 的 情况 下 ， 快 速 完成 大 量 数据 的 分 类 汇总 统计 。 用 户 通过 鼠标 的 单 击 和 
拖 投 ， 即 可 从 不 同 的 角度 查看 和 分 析 汇总 数据 。 


4.4.1 ”数据 透视 表 的 结构 和 术语 


数据 透视 表 包 括 以 下 4 个 部 分 : 

。 行 区 域 : 如 图 4-54 所 示 的 深 灰 色 部 分 是 数据 透视 表 的 行 区 域 ， 它 位 于 数据 透视 表 的 左 
侧 。 在 行 区 域 中 通常 放置 一 些 可 用 于 进行 分 类 或 分 组 的 内 容 ， 例 如 部 门 、 地 区 、 日 期 等 。 

。 列 区 域 : 如 图 4-55 所 示 的 深 灰 色 部 分 是 数据 透视 表 的 列 区 域 ， 它 位 于 数据 透视 表 各 列 


的 项 部 。 
A B |_¢ D E FF A 8 |_¢ D E F 

1 负责 人 (全 部 ) >| 1 负责 人 (全 部 ) > | 
4 二 冰箱 电视 。 空调 洗衣 机 总 计 4 | 地 区 | 总 计 
5 40 100 89 93 322 5 | 北京 40 100 89 93 322 
6 16 91 64 101 272 6 | 河北 16 91 64 101 272 
54 102 31 72 259 7 | 河南 54 102 31 72 259 
8 66 31 52 38 187 8 | 湖北 66 31 52 38 187 
39 68 51 40 198 9 | 湖南 39 68 51 40 198 
27 66 27 120 10 | 江苏 27 66 27 120 
52 40 121 26 239 11 | 山西 52 40 121 26 239 
40 39 72 26 177 12 | 上 海 40 39 72 26 177 
48 73 42 26 189 13 | 天 津 48 73 42 26 189 
61 16 33 110 14 | 浙江 61 16 33 110, 
382 671 565 455 2073 15 | 总 计 382 671 565 455 2073 

4-54 ” 行 区 域 图 4-55 列 区 域 


。 值 区 域 : 如 图 4-56 所 示 的 深 灰 色 部 分 是 数据 透视 表 的 值 区 域 ， 它 是 由 行 区 域 和 列 区 域 
包围 起 来 的 面积 最 大 的 区 域 。 值 区 域 中 的 数据 是 对 行 区 域 和 列 区 域 中 的 字段 所 包含 的 数 
据 进行 数值 运算 后 的 计算 结果 。 默 认 情 况 下 ，Excel 对 值 区 域 中 的 数值 型 数据 进行 求 和 ， 
对 文本 型 数据 进行 计数 。 

报表 筛选 区 域 : 如 图 4-57 所 示 的 深 灰 色 部 分 是 数据 透视 表 的 报表 筛选 区 域 ， 它 位 于 数 
据 透 视 表 的 最 上 方 。 报 表 筛选 区 域 由 一 个 或 多 个 下 拉 列 表 组 成 ， 在 下 拉 列 表 中 选择 特定 
选项 后 ， 将 会 对 整个 数据 透视 表 中 的 数据 进行 筛选 。 
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图 4-56 值 区 域 “图 4.57， 报 表 筛选 区 域 
数据 源 、 字 段 、 项 是 数据 透视 表 经 常 使 用 的 3 个 术语 ， 它 们 的 含义 如 下 。 


1. 数据 源 


数据 源 是 创建 数据 透视 表 的 数据 来 源 ， 数 据 源 可 以 是 Excel 中 的 单元 格 区 域 、 定 义 的 名 称 、 
另 一 个 数据 透视 表 ， 还 可 以 是 Excel 之 外 的 其 他 来 源 的 数据 ， 例 如 文本 文件 、Access 数据 库 或 


SQL Server 数据 库 。 
2. 字段 


数据 透视 表 中 的 字段 对 应 于 数据 源 中 的 每 一 列 ， 每 个 字段 代表 一 类 数据 。 字 段 标题 是 字段 
的 名 称 ， 对 应 于 数据 源 中 每 列 数据 顶部 的 标题 ,如 “负责 人 ”“ 求 和 项 : 销量 ”商品 ”和 “地 区 ”。 


如 图 4-58 所 示 的 深 灰 色 部 分 就 是 数据 透视 表 中 的 字段 。 


A B |_€ D E F 

1 RN (全 部 ) 

: EE 

4 二 冰箱 电视 空调。 洗衣 机 总 计 
5 | 北京 40 100 89 93 322 
6 河北 16 91 64 101 272 
7 河南 54 102 31 72 259 
8 | 湖北 66 31 52 38 187 
9 | 湖南 39 68 51 40 198 
10 | 江苏 27 66 27 120 
11 山西 52 40 121 26 239 
12 | 上 海 40 39 72 26 177 
13 | 天 津 48 73 42 26 189 
14 | 浙江 61 16 33 110 
15 总 计 382 671 565 455 2073 


图 4-58 ”数据 透视 表 中 的 字段 


可 以 将 字段 按 其 所 在 的 不 同 区 域 分 为 报表 筛选 字段 、 行 字段 、 列 字段 、 值 字段 ， 各 字段 的 


说 明 如 下 : 


。 报表 筛选 字段 : 位 于 报表 筛选 区 域 中 的 字段 ， 可 以 对 整个 数据 透视 表 中 的 数据 进行 筛选 。 
。 行 字段 : 位 于 行 区 域 中 的 字段 。 如 果 数 据 透 视 表 包 含 多 个 行 字段 ， 这 些 行 子 段 将 以 树 状 
结构 的 形式 进行 排列 ， 类 似 文件 夹 和 子 文件 夹 。 通 过 改变 各 个 行 字段 在 行 区 域 中 的 排列 


顺序 ， 可 以 获得 表达 不 同 含义 的 数据 透视 表 。 
。 列 字段 : 位 于 列 区 域 中 的 字段 。 


值 字段 : 位 于 最 外 层 行 字 段 上 方 的 字段 。 值 字段 中 的 数据 主要 用 于 执行 各 种 运算 ， 


Excel 对 数值 型 数据 默认 执行 求 和 ， 对 文本 型 数据 默认 执行 计数 。 


3. 项 
项 是 字段 中 包含 的 数据 。 如 图 4-59 所 示 的 深 灰 部 分 就 是 数据 透视 表 中 的 项 ， 其 中 的 “ 北 


Ts 
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京 ”“ 河 北 ”“ 江 苏 ” 等 是 “地 区 ”字段 中 的 项 , “冰箱 ”“ 空 调 ” 等 是 “商品 ”字段 中 的 项 。 


5 | € D E F 
计 
40 100 89 93 322 
16 91 64 101 272 
54 102 31 72 259 
66 31 52 38 187 
39 68 51 40 198 
27 66 27 120 
52 40 121 26 239 
40 39 72 26 177 
48 73 42 26 189 


图 4-59 数据 透视 表 中 的 项 


4.4.2 ”创建 数据 透视 表 


创建 数据 透视 表 之 前 ， 应 该 检查 数据 源 是 否 符合 以 下 几 个 要 求 : 

e 数据 源 的 第 一 行 包 含 标题 ， 且 标题 不 能 重复 。 

e 每 列 数 据 表达 同一 类 信息 ， 且 具有 相同 的 数据 类 型 。 

e 数据 源 的 标题 行 中 不 能 包含 合并 单元 格 或 空 单元 格 ， 否 则 在 创建 数据 透视 表 时 会 出 现 错 

误 提 示 。 

e 数据 源 中 不 包含 空 行 和 空 列 ， 数 据 最 好 是 连续 的 。 

如 图 4-60 所 示 是 2019 年 1 ~ 3 月 份 的 销售 数据 ， 这 些 数 据 位 于 Al:F101 单元 格 区 域 中 ， 
使 用 该 数据 作为 数据 源 创建 数据 透视 表 的 操作 步骤 如 下 : 

(1) 单 击 数据 源 中 的 任意 一 个 单元 格 , 然后 在 功能 区 “插入 ”|“ 表 格 ” 组 中 单 击 “ 数 据 透 视 表 ” 
按钮 ， 如 图 4-61 所 示 。 


A C D E F 
日 期 。” 商品 se 销量 。 销售 额 ”负责 人 


1 
2 | 2019/1/2 电视 b 19 41800 鞭 健 
3 | 2019/1/3 空调 北京 20 “138000 桩 晶 
4 | 2019/1/4 空调 北京 27 59400 雷 盛 
5 | 2019/1/5 空调 河北 12 ”27600 卢 婷 
6 | 2019/17 冰箱 江苏 27 48600 侯 迪 
7 ， 2019/19 冰箱 河南 28 61600 雷 盛 
8 2019/U10 电视 河北 24 60000 胡 晶 
9 | 2019'U13 电视 天 津 16 ”110400 卢 婷 
10 ，2019%U13 洗衣 机 河北 17 42500 卢 婷 EN 开始 ”搬入 “页 面 布 局 。 公式 。 数据 
11 ，2019/1/15 空调 天 津 16 40000 讨 惠 i Es 
12 | 2019/116 洗衣 机 浙江 11 75900 曾 东 加 世 围 ba bg 于 
13 | 2019U19 冰箱 。 淹 南 23 ”158700 范 九 小 宫 。 推 # 的 。 去 情 。 图片 联 由 片 SmarArt 
14| 2019U19 空调 湖北 28 193200 曹 玉 适 视 表 政 帘 活 视 表 MN 
15 | 2019/1/20 洗衣 机 。 北京 26 65000 胡 晶 查收 | 
4-60 ”用 于 创建 数据 透视 表 的 数据 源 4-61 单 击 “ 数 据 透 视 表 ”按钮 


(2) 打开 “创建 数据 透视 表 ” 对 话 框 ， 在 “ 表 /区域 ” 文 本 框 中 自动 填 入 了 光标 所 在 的 连 
续 数据 区 域 ， 本 例 为 A1:F101 单元 格 区 域 。 下 方 自动 点 选 了 “新 工作 表 ” 单 选 按钮 ， 表 示 将 数 
据 透 视 表 创建 到 一 个 新 建 的 工作 表 中 ， 如 图 4-62 所 示 。 确 认 无 误 后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 。 

(3) Excel 自动 创建 一 个 新 工作 表 ， 并 在 其 中 创建 一 个 空白 的 数据 透视 表 ， 如 图 4-63 所 示 。 
左 侧 是 数据 透视 表 区 域 , 右 侧 自动 打开 “数据 透视 表 字 段 ” 窗 格 , 其 中 包含 数据 源 中 的 所 有 列 标题 ， 
每 一 个 标题 代表 一 列 数据 。 


116 


第 4 章 使 用 分 析 工具 分 析 与 展示 财务 数据 


六 ? x 
诗 去 要 分 析 的 到 
国 还 党 委 或 区 过 加 
/区 域 ()。 至 痉 源 SAS1:4F4101 国 
EE3 
| 


图 4-62 “创建 数据 透视 表 ” 对 话 框 


A B C D 


站 数据 透视 表 字段 。 ~x 


1 

| 选择 要 返 加 0 列 报表 的 部 耻 Fe 
i ESEE 

5 E3 万 
5 | 着 要 生成 报表 ， 请 从 数据 遂 视 Bg = 
表 宇 段 列 表 " 中 选择 字段 。 站 
8 商品 

9 地 区 

10 销量 


销售 突 


A 


在 以 下 区 域 间 拖 动 字段 


16 国 国 T 7 中 昌 列 
17 
18 ss 
19 号 行 三 值 
20 
21 
29 准 返 布局 更 新 
» sheetl | - @ : [TT 


图 4-63 创建 的 空白 数据 透视 表 


4.4.3 布局 字段 


4.4.2 节 创 建 的 只 是 一 个 空白 的 数据 透视 表 ， 为 了 让 数据 透视 表 反 映 数 据 的 汇总 情况 ， 并 从 
不 同 角度 分 析 数 据 ， 需 要 将 字段 添加 到 数据 透视 表 的 特定 区 域 中 。“ 数 据 透 视 表 字段 ” 窗 格 是 
布局 字段 的 主要 工具 ， 创 建 数据 透视 表 时 默认 自动 打开 该 窗 格 。 如 果 没有 打开 该 窗 格 ， 则 可 以 
在 功能 区 “数据 透视 表 工 具 ”|“ 分 析 ” 选 项 卡 的 “显示 ”组 中 单 击 “ 字 段 列 表 ” 按 钮 。 

窗 格 分 为 上 、 下 两 个 部 分 ， 上 半 部 分 是 “字段 节 ”， 下 半 部 分 是 “区 域 节 ”， 如 图 4-64 所 示 。 
数据 透视 表 的 所 有 字段 位 于 字段 节 中 ， 这 些 字段 的 名 称 与 数据 源 中 各 列 的 标题 一 一 对 应 。 区 域 
节 包 括 4 个 列表 框 ， 它 们 与 数据 透视 表 的 4 个 区 域 一 一 对 应 。 

提示 : 用 户 可 以 设置 “数据 透视 表 字 段 ” 窗 格 的 显示 方式 ， 单 击 “ 数 据 透视 表 字 段 ” 窗 格 
右上 角 的 “工具 ” 按 甸 如 "|， 在 下 拉 菜 单 中 选择 一 种 显示 方式 即 可 。 

布局 字段 就 是 将 字段 节 中 的 字段 添加 到 区 域 节 的 任意 一 个 列表 框 中 ， 添 加 后 的 字段 在 字段 
节 中 会 处 于 选中 状态 。 可 以 使 用 以 下 两 种 方法 布局 字段 : 


Ta 


Excel 财务 与 会 计 从 新 手 到 高 手 


e 鼠标 拖 动 法 ， 在 字段 节 中 选择 一 个 字段 并 按 住 鼠 标 左 键 ， 将 其 拖 动 到 区 域 节 中 所 需 的 列 
表 框 。 

e 菜单 命令 法 : 在 字段 节 中 右 击 一 个 字段 ， 然 后 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 要 将 该 字段 添加 
到 哪个 区 域 中 ， 如 图 4-65 所 示 。 


数据 透视 表 字 段 数据 透视 表 字 段 we 
迁 提要 二 加 到 报表 的 也: 妇 ~ 运 扫 要 运 加 到 迭 表 的 闻 给 - Fa 
Ea 站 EE 站 
EL 日 其 
商品 PER 
地 区 地 区 二 1 到 抽检 入 渤 
钢 量 梢 量 。 瑟 ， 汉 加 到 行 标 答 
蚀 告 侨 销售 烽 。 川 ”法 加 到 列 标 答 
负责 人 全 雪人 三， 寺 NN 到 什 
更 多 表格 更 多 表格 国 添加 为 切片 器 
在 以 下 区 域 轩 和 动 字 统 : ET 
Yi 中 列 了 i 中 列 
习 行 三 值 品行 工 征 
推 布 局 更 新 准 R 布 局 更 新 
图 4-64 “数据 透视 表 字段 ” 窗 格 图 4-65 ”使 用 鼠标 右键 快捷 菜单 命令 布局 字段 


如 果 一 个 区 域 包含 多 个 字段 ， 则 需要 注意 这 些 字段 的 排列 顺序 ， 不 同 的 排列 顺序 会 影响 数 
据 透视 表 的 数据 含义 。 可 以 使 用 以 下 两 种 方法 调整 同一 个 区 域 中 各 个 字段 之 间 的 顺序 : 
。 使 用 鼠标 将 字段 拖 动 到 目标 位 置 ， 拖 动 过 程 中 会 显示 一 条 粗 线 , 它 表示 字段 的 当前 位 置 ， 


如 图 4-66 所 示 。 
。 单 击 要 移动 的 字段 ， 在 下 拉 菜 单 中 单 击 “上 移 ” 或 “下 移 ” 命 令 ， 如 图 4-67 所 示 。 
数据 透视 表 字 段 fa 数据 透视 表 字 段 YX 
二 的 ER 0 和 EE 
EE 四 至 四 
了 吉 本 
司 地 区 MM 地 区 
司 负 量 国王 
博信 国信 要 
负责 人 上 移 山 
天 于 | ew 
FG) 
在 以 下 区 域 同 拖 动 字段 移 至 未 尾 [E) 
i 中 现 了 。 宛 动 到 很 表 算 运 y 
和 
工 ”移动 2 入 
硅 行 三 值 XxX Wess 和 
粗 线 FE .El ES We 图 :RiREN- 项 负 
Em 
推迟 布局 更 新 推迟 布局 更 新 


图 4-66 ” 拖 动 法 调整 字段 的 顺序 图 4-67 单 击 “ 上 移 ”或 “下 移 ” 命令 调整 字段 的 顺序 
如 图 4-68 所 示 的 数据 透视 表 显示 了 商品 在 各 个 地 区 的 销量 ， 其 中 将 “地 区 ”字段 拖 动 到 行 
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A B C_ _D E F 


5 | 河北 16 91 64 101 272 
6 河南 54 102 31 72 259 
7 | 湖北 66 31 52 38 187 
8 湖南 39 68 51 40 198 
9 | 江苏 7 66 27 120 
10 山西 52 40 121 26 239 
11 | 上 海 40 39 7 26 177 
12 | 天津 48 73 42 6 189 
13 | 浙江 61 16 33 110 
14 总 计 382 671 565 455 2073 
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区 域 ， 将 “商品 ”字段 拖 动 到 列 区 域 ， 将 “销量 ”字段 拖 动 到 值 区 域 。 


数据 透视 表 字 段 i 
地 ER 


本 本 


村 布局 更 新 


(b) 


图 4-68 数据 透视 表 及 其 字段 布局 


如 果 要 删除 数据 透视 表 中 的 字段 ， 可 以 使 用 鼠标 将 字段 拖 出 其 所 在 的 区 域 ， 或 者 在 区 域 节 
中 单 击 要 删除 的 字段 ， 然 后 在 下 拉 菜单 中 单 击 “删除 字段 ”命令 。 


4.4.4 ”刷新 数据 透视 表 


如 果 修 改 了 数据 源 中 的 某 个 单元 格 中 的 内 容 ， 为 了 在 数据 透视 表 中 反映 最 新 的 修改 结果 ， 


需要 对 数据 透视 表 执行 刷新 操作 ， 有 以 下 几 种 方法 : 


。 右 击 数据 透视 表 中 的 任意 一 个 单元 格 , 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 刷 新 ”命令 , 如 图 4-69 


所 示 。 


。 单 击 数据 透视 表 中 的 任意 一 个 单元 格 ， 然 后 在 功能 区 “数据 透视 表 工具 ”|“ 分 析 ” 选 
项 卡 的 “数据 ”组 中 单 击 “ 刷 新 ”按钮 ， 如 图 4-70 所 示 。 
e 单 击 数据 透视 表 中 的 任意 一 个 单元 格 ， 然 后 按 Alt+F5 组 合 键 。 


A 8 | <€ D E F 
1 se 

2 星 yO 

3 求 和 项 :销量 ”加 认可 单元 从 作 式 虽 

4 地 区 3 洗衣 机 总计 
5 | 北京 nN 89 93 322 
6 | 河北 64 101 27: 
7 河南 和 se 人 "VY 31 72 259 
8 湖北 52 38 187 
9 湖南 SD 51 40 198 
10 | 江苏 数据 透视 表 渤 项 (0) 27 120 
11 | 山西 目 “ 显示 闻 和 列表 (D) 121 26 239 
12 | 上 海 aa 3y 72 6 177 
13 | 天 津 48 73 4 26 189 
14 | 浙江 61 16 33 110 
15 总 计 382 671 565 455 2073 


图 4-69 使 用 鼠标 右键 快捷 菜单 中 的 “刷新 ”命令 


切片 器 日 程 表 叶 注 演 数据 下 
惫 远 数据 


图 4-70 使 用 功能 区 中 的 “刷新 ”命令 


技巧 : 可 以 在 每 次 打开 工作 簿 时 自动 刷新 其 中 的 数据 透视 表 。 右 击 数据 透视 表 中 的 任意 一 
个 单元 格 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 数 据 透视 表 选 项 ” 命令， 打开 “数据 透视 表 选 项 ”对 话 框 ， 
在 “数据 ”选项 卡 中 选中 “打开 文件 时 刷新 数据 ” 复 选 框 ， 如 图 4-71 所 示 。 如 果 使 用 同一 个 数 


Tg 
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据 源 创建 了 多 个 数据 透视 表 ， 则 该 功能 会 同时 刷新 所 有 这 些 数据 透视 表 。 

如 果 在 数据 源 中 添加 或 删除 了 行 或 列 ， 为 了 让 数据 透视 表 使 用 数据 源 的 最 新 范围 ， 则 需要 
重新 指定 数据 源 的 范围 ， 操 作 步 又 如 下 : 

(1) 单 击 数据 透视 表 中 的 任意 一 个 单元 格 ， 然 后 在 功能 区 “数据 透视 表 工 具 ”|“ 分 析 ” 选 
项 卡 的 “数据 ”组 中 单 击 “ 更 改 数据 源 ”按钮 。 

(2) 打开 “更 改 数据 透视 表 数据 源 ” 对 话 框 ， 单 击 “ 表 / 区 域 ” 文 本 框 右 侧 的 四 按钮 ， 重 
新 选择 数据 源 的 范围 ， 然 后 单 击 “确定 ”按钮 ， 如 图 4-72 所 示 。 


保存 文件 及 再 玉 拓 (5) 

局 用 时 未 明明 下 所 
BF)| 
保 胃 从 抵 源 生 队 的 项 目 

每 人 字 积 信 的 xN): BS 动 ” 同 | 


模拟 分 析 
在 全 区 城 户 用 单元 格 六 和 [E) 
更 改 条 织 送 视 表 鸡 绽 源 1” -名 
清 渤 所 要 分 析 的 牙 客 
加 远近 一 个 或 区 域 (5) 
表 / 区 过 [D: 数据 源 '$A$1:$F$101 F1 
全 用 外 吾 习 近 源 (U) 
过 过 汉 半 (0) 
连 这 全 你 
可 
图 4-71 选中 “打开 文件 时 刷新 数据 ” 复 选 框 图 4-72 重新 选择 数据 源 的 范围 


4.4.5 设置 数据 透视 表 的 整体 布局 


除了 字段 的 布局 外 ， 数 据 透视 表 也 有 自己 的 布局 方式 ， 它 决定 在 数据 透视 表 中 字段 位 置 和 
字段 标题 的 显示 方式 。 数 据 透视 表 有 压缩 、 大 纲 和 表格 3 种 布局 ， 创 建 的 数据 透视 表 默认 使 用 
压缩 布局 。 在 功能 区 “数据 透视 表 工具 ”| “设计 ”选项 卡 的 “布局 ”组 中 单 击 “ 报 表 布 局 ”按钮 ， 
然后 在 下 拉 菜 单 中 可 以 选择 要 使 用 的 布局 ， 如 图 4-73 所 示 。 


国 ets 


A E 
37 | 
6 | 以 表格 形式 旦 示 0D 
39 
40 国医。 = 
41 
3 - 司 不 重复 硕 目标 签 (0 


4-73 ”为 数据 透视 表 选 择 一 种 布局 
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3 种 布局 的 说 明 如 下 : 
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e 压缩 布局 : 将 所 有 行 字 段 堆积 在 一 列 中 ， 外 观 类 似 于 Windows 系统 中 的 文件 资源 管理 
器 的 树 状 结构 ， 如 图 4-74 所 示 。 
e 大 纲 布局 : 与 压缩 布局 类 似 ， 但 是 大 纲 布局 是 将 所 有 行 字 段 展 开 ， 并 依次 排列 在 多 列 中 ， 


每 个 父 字段 项 下 属 的 第 一 个 子 字段 项 不 会 与 父 字段 项 排列 在 同 


式 ， 如 图 4-75 所 示 。 


一 行 上 ， 从 而 形成 缩 进 格 


e 表格 布局 : 将 所 有 行 5 字段 展开 并 依次 排列 在 多 列 中 ， 每 个 父 字段 项 下 属 的 第 一 个 子 字段 


项 与 父 字段 项 排列 在 同一 


行 上 ， 如 图 4-76 所 示 。 


A B C A B C A B € 

1 1 1 

2 行 标签 。 7 求 和 项 -销量 2 地 区 商品 ” 求 和 项 :销量 2 地 区 二 商品 .7 求 和 项 :销量 
3 | 322 3 1 北京 322 3 | 北京 冰箱 40 
4 40 4 冰箱 40 4 电视 100 
5 电视 100 5 电视 10 5 空调 89 
6 空调 89 6 空调 83 6 洗衣 93 
学 洗衣 机 93 7 洗衣 机 93 7 北京 汇总 322 
8 | 昌河 北 272 8 a 河北 272 8 | 昌河 北 冰箱 16 
9 冰箱 16 9 冰箱 15 9 电视 91 
10 电视 91 10 电视 91 10 空调 64 
11| ”空调 64 11 空调 64 11 洗衣 101 
12 洗衣 机 101 12 洗衣 机 101 12 河北 汇总 272 
13 | 昌河 南 259 13 | 河南 259 13 | 昌河 南 冰箱 54 
14| 冰箱 54 14 冰箱 54 14 电视 102 
15 电视 102 15 电视 102 15 空调 31 
16 空调 31 16 空调 31 16 洗衣 机 72 
17| 洗衣 机 72 17 洗衣 机 72 17 河南 汇总 259 
图 4-74 压缩 布局 4-75 大纲 布 局 图 4-76 表格 布局 


提示 : 


4.4.6 设置 数据 的 汇总 方式 


为 了 便于 描述 ， 将 处 于 较 高 级 别 的 字段 称 为 父 字段 ， 其 中 的 项 称 为 父 字 段 项 ; 
于 较 低级 别 的 字段 称 为 子 字段 ， 其 中 的 项 称 为 子 字段 项 。 


将 处 


数据 透视 表 中 的 汇总 方式 默认 为 求 和 , 用 户 可 以 根据 实际 需要 , 将 求 和 改 为 其 他 汇总 方式 ， 
如 计数 、 平 均值 、 最 大 值 、 最 小 值 等 ， 也 可 以 同时 显示 多 种 汇总 方式 。 

要 改变 数据 的 汇总 方式 ， 可 以 在 数据 透视 表 的 值 区 域 中 右 击 任意 一 项 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 
中 单 击 “ 值 汇总 依据 ”命令 ， 然 后 在 子 菜单 中 选择 一 种 汇总 方式 ， 如 图 4-77 所 示 。 


A B DE F 6G H 

1 

2 地 区 二 商品 ” 求 和 项 :销量 

3 | 日 北京 冰箱 

4 电视 

到 | 空调 8a| 

6 洗衣 机 ” 明生 填 (O 

7 | 北京 汇总 辐 ” 设 村 单元 格格 式 (日 

8 |a 河 北 ”冰箱 i 

9 电视 数字 格式 中 

10 空调 [a 

11 洗衣 机 

记 怖 元 元 所 排序 G) 

13 | 河南 冰箱 XX 市 [S 求 和 项 核 量 "V) 

t RS) 

计数 四 
于 均值 向 
最 大 值 (M) 
县 小 全 0 
于 有 RD) 
其 他 过 项 [O)- 


4-77 ”改变 汇总 方式 
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如 果 想 要 选择 更 多 的 汇总 方式 ， 则 可 以 在 子 菜单 中 单 击 “ 其 他 选项 ”命令 ， 打 开 “ 值 字 
段 设置 ”对 话 框 ， 然 后 在 “ 值 汇总 方式 ”选项 卡 的 “选择 用 于 汇总 所 选 字段 数据 的 计算 类 型 ” 
列表 框 中 选择 所 需 的 汇总 方式 ， 如 图 4-78 所 示 。 

提示 : 右 击 值 区 域 中 的 任意 一 项 ， 然 后 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 值 字段 设置 ”命令 ， 
也 可 以 打开 “ 值 字段 设置 ”对 话 框 。 

如 果 想 要 同时 显示 数据 的 多 种 汇总 方式 ， 则 可 以 右 击 要 汇总 的 类 别 所 在 的 字段 中 的 任意 一 
项 ， 如 “地 区 ”中 的 任意 一 项 。 然 后 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 字 段 设 置 ” 命 令 ， 如 图 4-79 所 示 。 


1 
2 

3 

4 明和 YO 

5 国 设 重 单 元 格格 式 (B， 
6 

7 | WY 
8 ,昌河 北 排序 (S) 
时 Lu 


11 Y 分 类 TC 总 地 区 "(8) 
12 河 北江 总。 必 开 / 折 生 加 
14 量 bl 下 G. 
15 固 驶 WE 合 (W)-. 
16 

移动 (M) 
18 | 湖北 ”XX 到 除 地 区 
19 BB RV. 人 
2 数 掺 适 视 表 迁 项 (O) 
22 | 湖北 汇总 目 “显示 字 和 列表 (D) 
23 ' 昌 湖南 冰箱 


图 4-78 选择 更 多 的 汇总 方式 图 4-79 单 击 “ 字 段 设置 ”命令 
打开 “字段 设置 ”对 话 框 , 在 “分 类 汇总 和 筛选 选项 卡 点 选 “ 自 定义 ” 单 选 按钮 , 然后 在 “ 选 
择 一 个 或 多 个 函数 ”列表 框 中 按 住 Ctrl 键 , 选择 多 个 汇总 函数 , 如 图 4-80 所 示 。 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 
将 在 数据 透视 表 中 显示 所 选择 的 多 种 汇总 方式 ， 如 图 4-81 所 示 。 


国 = = 
Bw 


ER 
A B C 
1 

2 地 区 二 商品 ” 求 和 项 :销量 

3 | 北京 冰箱 40 

4 电视 100 

5 空调 89 

6 洗衣 机 93 

7 北京 求 和 322 

8 值 28 

9 北京 最 小 值 10 

口 于 翅 寺中 包 全 新 项 目 由 i 3 
12 空调 64 

13 洗衣 机 101 

14 河北 求 和 272 
可 和 

15 河北 最 小 值 2 

图 4-80 选择 多 个 汇总 函数 图 4-81 同时 显示 多 种 汇总 方式 
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4.4.7 设置 数据 的 计算 方式 


数据 透视 表 值 区 域 中 数据 的 计算 方式 默认 为 “无 计算 ”此 时 Excel 会 根据 数据 的 类 型 ， 自 


动 对 数据 进行 求 和 或 计数 。 如 果 用 户 想 要 以 百分比 或 差异 之 类 的 形式 显示 值 区 域 中 各 个 数据 之 
间 的 关系 ， 则 可 以 设置 “ 值 显示 方式 ”。 在 数据 透视 表 中 右 击 值 区 域 中 的 任意 一 项 ， 然 后 在 弹出 
的 快捷 菜单 中 单 击 “ 值 显示 方式 ”命令 ， 在 子 菜单 中 选择 一 种 计算 方式 ， 如 图 4-82 所 示 。 表 4-1 
列 出 了 值 显 示 方 式 包含 的 选项 及 其 说 明 。 


其 他 远 项 (M) 


图 4-82 选择 一 种 数据 的 计算 方式 
表 4-1 值 显示 方式 包含 的 选项 及 其 说 明 


值 显示 方式 说 明 


无 计算 值 字段 中 的 数据 按 原始 状态 显示 ， 不 进行 任何 特殊 计算 

总 计 的 百分比 值 字段 中 的 数据 显示 为 每 个 数值 占 其 所 在 行 和 所 在 列 的 总 和 的 百分比 

列 汇总 的 百分比 值 字段 中 的 数据 显示 为 每 个 数值 占 其 所 在 列 的 总 和 的 百分比 

行 汇总 的 百分比 值 字段 中 的 数据 显示 为 每 个 数值 占 其 所 在 行 的 总 和 的 百分比 

百分比 以 选择 的 参照 项 作为 100%， 其 他 项 基于 该 项 的 百分比 

父 行 汇总 的 百分比 数据 透视 表 包 含 多 个 行 字段 时 ， 以 父 行 汇总 为 100%， 计 算 每 个 值 的 百分比 
父 列 汇总 的 百分比 数据 透视 表 包含 多 个 列 字段 时 ， 以 父 列 汇总 为 100%， 计 算 每 个 值 的 百分比 
父 级 汇总 的 百分比 某 项 数据 占 父 级 总 和 的 百分比 

差异 值 字段 与 指定 的 基本 字段 和 基本 项 之 间 的 差 值 

差异 百分比 值 字段 显示 为 与 指定 的 基本 字段 之 间 的 差 值 百分比 

按 某 一 字段 汇总 基于 选择 的 某 个 字段 进行 汇总 

按 某 一 字段 汇总 的 百分比 | 值 字段 显示 为 指定 的 基本 字段 的 汇总 百分比 

升序 排列 值 字段 显示 为 按 升序 排列 的 序号 

降序 排列 值 字段 显示 为 按 降序 排列 的 序号 

指数 使 用 以 下 公式 进行 计算 : [ (单元 格 的 值 ) X (总 体 汇总 之 和 )] / [ ( 行 汇总 ) X( 列 汇总 )] 


如 图 4-83 所 示 是 将 “ 值 显示 方式 ”设置 为 “ 父 行 汇总 的 百分比 ”后 的 效果 ， 数 所 透视 表 中 显 
示 了 每 项 数据 占 同 组 数据 总 和 的 百分比 。 例 如 ， 将 北京 地 区 的 所 有 商品 销量 看 作 100%， 其 中 冰 
箱 的 销量 占 12.42%， 电 视 的 销量 占 31.06%， 空 调 的 销量 占 27.64%， 洗 衣 机 的 销量 占 28.88%。 
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图 4-83 将 “ 值 显示 方式 ”设置 为 “ 父 行 汇总 的 百分比 ”后 的 效果 


4.4.8 为 数据 分 组 


在 实际 应 用 中 ， 可 能 希望 将 特定 的 项 划分 为 一 组 ， 然 后 以 组 为 单位 查看 数据 。 例 如 ， 对 于 
销售 数据 来 说 ， 可 能 想 要 按 年 或 月 来 查看 销售 情况 。 使 用 数据 透视 表 的 分 组 功能 ， 用 户 可 以 对 


日 期 、 数 值 和 文本 等 不 同类 型 的 数据 进行 分 组 。 


用 户 可 以 将 数据 透视 表 中 的 日 期 按 年 、 季 度 、 月 等 方式 进行 分 组 。 如 图 4-84 所 示 为 商品 的 
每 日 销量 统计 ， 如 果 想 要 查看 每 月 的 销量 ， 则 可 以 按 “ 月 ”对 日 期 分 组 ， 操 作 步 骤 如 下 ; 
(1) 右 击 “ 日 期 ”字段 中 的 任意 一 项 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 创 建 组 ”命令 ， 如 图 4-85 所 示 。 


27|2 月 5 日 


B 所 D E F 


商品 了 
电视 空调 ”洗衣 机 总 计 
19 19 


20 20 
27 27 
12 12 


23 28 51 


16 16 


16 16 
22 26 48 
11 11 


4-84 每 日 销量 统计 


(2) 打开 “组 合 ” 对 话 框 ,“ 起 始 于 ”和 “终止 于 ”中 自动 填 入 了 数据 源 中 的 最 早 


6 |1 月 4 日 苞 复制 O 

7 | 月 5 目 | 固 设 村 间 元 属相 式 提 ) 
8 |] 月 7 日 

9 |1 月 9 日 启 负 四 

10 1 月 10 日 排序 四 

11 1 月 13 日 

12 1 月 158 簿 远 中 

13 | 1 月 16 日 ” 9 关 Ce' 昌 其 (四 
14 1 月 19 日 。 民生 日 

15|1 月 209 
16 |1 有 216 
17 |1 月 22 日 蚀 取 湛 组 台山 
18 1 月 23 日 ;> 

19 1 月 25 日 OD 
20 | 1 月 26 日 X 半生 霹 "W 
21|1 月 27 日 加 了 REN- 
2211 有 296 


四 aaG.， 人 


23 |1 月 30 日 。 至 适 训话 页 (O)- 
24 |1 月 31 日 图 | 号 寺 字 名 列表 (D) 
25 2 月 1 日 16 


图 4-85 单 击 “ 创 建 组 ”命令 


期 和 


最 晚 日 期 ,用 户 可 以 根据 需要 修改 这 两 个 日 期 。 在 “ 步 长 ”列表 框 中 选择 “月 ”， 如 图 4-86 所 示 。 
如 果 日 期 跨越 多 个 年 份 ， 则 需要 同时 选择 “月 ”和 “年 ”， 否 则 分 组 后 的 每 月 汇总 结 


个 : 
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自 


F 份 该 月 的 数据 。 


(3) 单 击 “确定 ” 按 钮 ， 将 日 期 按 “月” 分组， 如 图 4-87 所 示 。 


果 会 包含 多 
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组 全 Ex 
后 动 
FS): 2019/1/2 
回 终止 于 加 :2019/4/1 
消长 {B) 
秒 
分 
4 时 
日 
| A B c D E F 
季 朗 1 
这 2 来 和 项 :销量 商品 ~ 
ee 3 日期 冰箱 “电视 ”空调 洗衣 机 总 计 
FRIN: 1 本 4 ] 月 94 199 194 184 671 
512 月 149 279 186 125 739 
到 6 3 月 | ”139| 193 185 146 663 
7 总 计 382 671 565 455 2073 
图 4-86 选择 “月 ” 图 4-87 将 日 期 按 “ 月 ”分 组 


为 数值 分 组 的 方法 与 日 期 类 似 ， 也 需要 指定 起 始 值 、 终 止 值 和 步 长 值 。 如 图 4-88 所 示 是 为 
数值 分 组 时 打开 的 “组 合 ” 对 话 框 。 

为 文本 分 组 的 方法 与 日 期 和 数值 不 同 ， 需 要 用 户 手动 为 文本 分 组 ， 这 是 因为 Excel 无 法 准 
确 理解 用 户 对 文本 的 分 组 依据 。 

如 图 4-89 所 示 为 各 个 地 区 的 商品 销量 情况 ， 如 果 要 将 所 有 地 区 划分 为 不 同 的 区 域 ， 则 需要 
手动 创建 分 组 ， 然 后 设置 组 的 名 称 。 对 于 本 例 来 说 ， 需 要 将 “北京 ”““ 天 津 ”“ 河 北 ” 和 “山西 ” 
划分 为 华北 区 域 ， 将 “上 海 ”““ 江 苏 ” 和 “浙江 ”划分 为 华东 区 域 ， 将 “河南 ”“ 湖 北 ” 和 “湖南 ” 
划分 为 华中 区 域 。 操 作 步 骤 如 下 : 

(1) 首先 创建 华北 区 域 ， 在 数据 透视 表 中 同时 选择 “北京 ”“ 河 北 ”“ 天 津 ” 和 “山西 ” 所 
在 的 4 个 单元 格 。 选 择 其 中 任意 一 个 后 ， 需 要 按 住 Ctrl 键 再 选择 其 他 几 个 。 

(2) 右 击 选中 的 任意 一 个 单元 格 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 创 建 组 ”命令 ， 如 图 4-90 所 示 。 


组 合 ? x 
自动 
(0): |20 
口 拓 上 FB: |59 A B c D E |F 
步 长 (Bh 10 1 
2 求 和 项 :销量 商品 ~ 
i 3 地 区 二 冰箱 “电视 空调 ”洗衣 机 总 计 
4 | 王 京 40 100 89 93 322 
一 5 | 河北 64 101 272 
i We 6 | 河南 | 31 72 259 
图 4-88 ”为 数值 分 组 时 打开 的 “组 合 ” 对 话 框 7 | 湖北 | 固 设 村 单列 zxB- 52 38，187 
8 | 湖南 。 [B® 51 40 198 
9 | 江苏 7 0 120 
A sic io | els 10| 面 本 绯 G 121 26 239 
1 11 1 上海 Eu » 72 26 177 
3 光电 宙 家 关机 避 计 1 六 TY 0 
5 洒 1 i A 
E 2 1 
6 | 河南 54 102 31 72 259 5 国 aa- 上 
7 | 湖北 566 31 52 38 187 外 WMS 
湖南 39 68 51 40 198 be 
9 | 江苏 27 66 27 0 120 
10 | 山西 52 40 121 6 239 9 
11 | 上海 40 39 7 26 177 2 
12 | 天 津 48 73 42 26 189 六 
13 浙江 0 61 16 33 110 22 
14 总 计 382 611 565 455 2073 23 
~ 24 
图 4-89 各 个 地 区 的 商品 销量 图 4-90 单 击 “ 创 建 组 ”命令 


(3) 创建 一 个 名 为 “数据 组 1” 的 组 ， 选 择 该 组 所 在 的 单元 格 ， 将 其 名 称 改 为 “华北 区 域 ”， 
然后 按 Enter 键 ， 如 图 4-91 所 示 。 
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A 日 四 D E F 6G 


2 求 和 项 :销量 
3 地 区 2 “| 地区 [-| Ei | Ei rr | 
4 引 华 北 区 域 六 京 


48 73 42 26 189 
54 102 31 72 259 
66 21 52 38 187 
39 68 51 40 198 


图 4-91 


修改 组 的 名 称 


(4) 使 用 类 似 的 方法 创建 “华东 区 域 ” 和 “华中 区 域 ” 两 个 组 ,完成 后 的 效果 如 图 4-92 所 示 。 


A B D 3 F 6 
求 和 项 -销量 
地 区 2 -= 3 rar ac 四 
引 华北 区 域 A 


山西 
天 津 
华东 区 域 江苏 
上 海 


10 浙江 
11 | 三 华 中 区 域 “ 河 南 
12 湖北 
13 湖南 
14 赔 证 


图 4-92 按 区 域 统计 商品 销量 


如 果 要 将 数据 恢复 到 分 组 前 的 状态 ， 则 可 以 使 用 以 下 两 种 方法 : 

。 右 击 已 分 组 的 字段 中 的 任意 一 项 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 取 消 组 合 ”命令 。 

e 单 击 已 分 组 的 字段 中 的 任意 一 项 ， 然 后 在 功能 区 “数据 透视 表 工 具 ”|“ 分 析 ” 选 项 卡 
的 “分 组 ”组 中 单 击 “取消 组 合 ”按钮 。 


4.4.9 创建 计算 字段 


计算 字段 是 对 数据 透视 表 中 现 有 字段 进行 


自 定义 计算 后 产生 的 新 字段 。 计 算 字 段 显 示 在 “ 数 


据 透视 表 字段 ” 窗 格 中 , 但 是 不 会 出 现在 数据 源 中 。 普通 字段 的 大 多 数 操作 也 都 适用 于 计算 字段 ， 


但 是 不 能 将 计算 字段 移动 到 报表 筛选 区 域 、 行 


域 或 列 区 域 中 。 


如 图 4-93 所 示 ， 数 据 透视 表 中 汇总 了 每 个 商品 的 销量 和 销售 额 ， 如 果 要 在 数据 透视 表 中 显 
示 商 品 的 单价 ， 则 可 以 创建 一 个 用 于 计算 单价 的 计算 字段 ， 操 作 步 又 如 下 ; 

(1) 单 击 数据 透视 表 中 的 任意 一 个 单元 格 ， 然 后 在 功能 区 “数据 透视 表 工具 ”|“ 分 析 ” 选 
项 卡 的 “计算 ”组 中 单 击 “ 字 段 、 项目 和 集 ”按钮 , 在 下 拉 菜 单 中 单 击 “ 计 算 字 段 ”命令 , 如 图 4-94 


所 示 。 
A B 多 

; 

2 商品 - 求 和 项 :销量 求 和 项 :销售 额 iG H 
3 382 955000 

4 | 电视 671 1476200 

5 空调 565 1017000 

5 洗衣 机 455 1046500 

7 | 总计 2073 4494700 


图 4-93 汇总 每 个 商品 的 销量 和 销售 额 
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或 解 次 序 G). 
民 到 HU 


天 


图 4-94 单 击 “ 计 算 字 段 ” 命 令 
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(2) 打开 “插入 计算 字段 ”对 话 框 ， 进 行 以 下 设置 ， 如 图 4-95 所 示 。 

e 在 “名 称 ”文本 框 中 输入 计算 字段 的 名 称 ， 如 输入 “单价 ”。 

。 将 “公式 ”文本 框 中 默认 的 0 删除 。 

e 单 击 “ 公 式 ” 文 本 框 内 部 ， 然 后 双击 “字段 ”列表 框 中 的 “销售 额 ”， 将 其 添加 到 “公式 ” 
文本 框 中 等 号 的 右 侧 。 然后 输入 “/” 再 双击 “字段 ”列表 框 中 的 “销量 ”, 将 其 添加 到 “ 公 
式 ” 文 本 框 “/” 符 号 的 右 侧 。 

(3) 单 击 “添加 ”按钮 ， 创建 的 “单价 ”计算 字段 被 添加 到 “字段 ”列表 框 中 , 如 图 4-96 所 示 。 


插入 计算 字段 ? x 插入 计算 字段 ? x 
so [oT IE 0 E 
公式 (M): = 勿 告 额 / 铀 是 责 克 7 公 (M): = 销售 额 / 匀 量 ID) | 
字段 中: 字段 (: 
EE EL 
商品 | 高 品 
地 区 | 地 区 

be 

铀 售 额 
要 人 | 要 人 

| 

插入 闻 饼 昌 ) 豆 
cule 天 
图 4-95 设置 计算 字段 图 4-96 创建 计算 字段 


注意 : 不 能 在 计算 字段 的 公式 中 使 用 单元 格 引 用 和 定义 名 称 。 
(4) 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 在 数据 透视 表 中 添加 一 个 名 为 “单价 ”的 字段 ， 并 会 显示 在 “ 数 
据 透视 表 字 段 ” 窗 格 中 ， 该 字段 用 于 计算 每 个 商品 的 单价 ， 如 图 4-97 所 示 。 


数据 透视 表 字段 ys 


远 拓 要 法 加 到 松 表 的 闻 队 FR 
利索 区 
由 回 
本 商品 
地 区 
了 人 
本 铺 售 额 
全 要 人 
局 单价 
三 以 下 区 域 同 疾 动 字 从 
了 全 中 直列 
bE 
A B Cc D 
1 5 
行 工 重 
2 商品 ” 求 和 项 :销量 求 和 项 :销售 额 _ 求 和 项 :单价 G 
3 冰箱 382 955000 2500 2 ”| | > 
4 电视 671 1476200 2200 Er WE 
5 | 空调 565 1017000 1800 
6 | 洗衣 机 455 1046500 2300 E 
7 总计 2073 4494700 “2168.210323 EA 


(a) (b) 
图 4-97 创建 计算 商品 单价 的 计算 字段 
如 果 要 修改 字段 的 名 称 或 公式 ， 则 可 以 打开 “插入 计算 字段 ”对 话 框 ， 在 “名 称 ” 下 拉 列 
表 中 选择 要 编辑 的 计算 字段 ， 如 图 4-98 所 示 ， 然 后 就 可 以 对 计算 字段 进行 修改 ， 修 改 完成 后 需 
要 单 击 “修改 ”按钮 保存 修改 结果 。 单 击 “删除 ”按钮 将 删除 所 选择 的 计算 字段 。 
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确定 关闭 


图 4-98 选择 要 编辑 的 计算 字段 


4.4.10 创建 计算 项 


计算 项 是 对 数据 透视 表 中 的 现 有 字段 项 进行 自 定义 计算 PN 

后 产生 的 新 字段 项 。 计 算 项 不 会 出 现在 “数据 透视 表 字 段 ” 窗 于 机 畏 重地 区 5 

格 和 数据 源 中 。 普 通 字段 项 的 大 多 数 操作 也 都 适用 于 计算 项 。 ee 
如 图 4-99 所 示 ， 数 据 透视 表 中 汇总 了 各 个 商品 在 北京 和 四 名 总 这 

上 海 两 个 地 区 的 销量 情况 ， 如 果 要 计算 各 个 商品 在 两 个 地 区 的 时 B22 17 490 

销量 差异 ， 则 可 以 创建 一 个 计算 项 ， 操 作 步骤 如 下 : 图 4-99 所 有 商品 在 两 个 地 区 的 
(1) 在 数据 透视 表 中 ， 单 击 “ 地 区 ”字段 中 的 任意 一 项 ， 销售 额 

然后 在 功能 区 “数据 透视 表 工具 ”| “分析 ”选项 卡 的 “计算 ” 


组 中 单 击 “ 字 段 、 项 目 和 集 ” 按 钮 ， 在 下 拉 菜 单 中 单 击 “ 计 算 项 ”命令 。 
(2) 打开 “在 地 区 中 插入 计算 字段 ”对 话 框 ， 进 行 以 下 设置 ， 如 图 4-100 所 示 。 
。 在 “名 称 ” 文 本 框 中 输入 计算 项 的 名 称 ， 如 输入 “销量 差异 ”。 
。 将 “公式 ”文本 框 中 默认 的 0 删除 。 
。 单 击 “公式 ”文本 框 内 部 ， 在 “字段 ”列表 框 中 选择 “地 区 ”， 然 后 在 右 侧 的 “项 ” 列 
表 框 中 双击 “北京 ”将 其 添加 到 “公式 ”文本 框 中 等 号 的 右 侧 。 使 用 相同 的 方法 , 将 “地 
区 ”中 的 “上 海 ” 添 加 到 “公式 ”文本 框 中 ， 然 后 在 “北京 ”和 “上 海 ”之 间 输 入 一 个 


减 号 。 


在 地 区 "中 插入 计算 字段 ? x 在 地 区 "中 插入 计算 字段 ? x 


确定 关 亲 再 | 9 


(a) (b) 


4-100 设置 计算 项 
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53) 证 
所 示 。 


于 计算 每 种 商品 在 北京 和 上 海 两 个 地 


在 地 区 "中 插入 计算 字段 ? x 


= 北京 -上 海 
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f# 击 “添加 ”按钮 ， 创 建 的 计算 项 被 添加 到 “地 区 ”字段 的 “项 ”列表 框 中 ,如 图 4-101 


(4) 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 将 在 数据 透视 表 中 添加 一 个 名 为 “销量 差异 ”的 新 字段 项 ， 该 项 


区 的 销量 差异 ， 如 图 4-102 所 示 。 


图 4-101 创建 计算 项 


与 修改 和 删除 计算 字段 的 方法 类 似 ， 也 可 以 修改 和 删除 计算 项 。 打 开 “ 在 “地 


1 

2 求 和 项 :销量 地 区 了 

3 商品 北京。 上海。 销量 差异 总 计 

4 | 冰箱 40 40 0 80 

5 电视 100 39 61 200 

6 空调 89 72 17 178 

7 | 洗衣 机 93 26 67, 186 
总 计 322 177 145 644 


图 4-102 ”创建 计算 两 个 地 区 销量 差异 的 计算 项 


区 ”中 插入 
计算 字段 ”对 话 框 。 在 “名 称 ” 下 拉 列 表 中 选择 要 修改 或 删除 的 计算 项 ， 如 图 4-103 所 示 ， 完 
成 修改 后 单 击 “修改 ”按钮 ， 或 者 直接 单 击 “删除 ”按钮 将 所 选 计算 项 删除 。 


耕地 区 " 呆 报 入 计算 闻 急 


关闭 


4-103 选择 要 修改 或 删除 的 计算 项 


4.5 ”模拟 分 析 


模拟 分 析 又 称 为 假设 分 析 , 是 管理 经 济 学 中 一 种 重要 的 分 析 方 式 ， 它 基 了 
对 影响 最 终结 果 的 多 种 因素 进行 预测 和 分 析 ， 以 便 得 到 最 接近 目标 的 方案 。 本 节 将 介绍 基于 
个 或 两 个 变量 进行 模拟 分 析 的 方法 ， 还 将 介绍 通过 方案 在 多 组 条 件 下 进行 模拟 分 析 。 


4.5.1 基于 一 个 变量 的 模拟 分 析 
如 
计算 每 月 还 款额 的 公式 。 


由 


F 现 有 的 计算 模型 ， 


图 4-104 所 示 为 5% 年 利率 的 30 万 贷款 分 10 年 还 清 时 的 每 月 还 款额 。B4 单元 格 包含 用 


贷款 属 


现金 流入 ， 


因 


此 B3 单元 格 中 的 值 为 正 数 。 
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B4 总 五 | =PMT(B1/12,82*12,83) 
A B D 下 
1 年 利率 Ea 
2 期 数 《 年 》 st 
| 
4-104 ”输入 基础 数据 
如 果 要 计算 贷款 期 限 在 10 ~ 15 年 的 每 月 还 款额 各 是 多 少 ， 那 么 可 以 使 用 模拟 运算 表 功 能 
进行 自动 计算 ， 操 作 步 骤 如 下 : 
(1) 在 D1:E8 单元 格 区 域 中 输入 如 图 4-105 所 示 的 基础 数据 ，E2 单元 格 中 包含 下 面 的 公式 ， 
D1 单元 格 为 空 。 
=B4 
(2) 选择 D2:E8 单元 格 区 域 ， 然 后 在 功能 区 “数据 ” |“ 预测 ”组 中 单 击 “模拟 分 析 ” 按 钮 ， 
在 下 拉 菜 单 中 单 击 “ 模 拟 运算 表 ” 命 令 ， 如 图 4-106 所 示 。 


A B C D E 
1 年 利率 5% 月 还 款额 
2 | 期 数 (年 7 10 期 数 
3 贷款 总 额 300000 10 


4 每 月 还 款额 六 313197 11 
5 1 


6 
8 上 
图 4-105 输入 基础 数据 图 4-106 单 击 “ 模 拟 运算 表 ” 命 令 


(3) 打开 “模拟 运算 表 ” 对 话 框 ， 由 于 可 变 的 值 ( 期 数 ) 位 于 D 列 ， 因 此 单 击 “输入 引 
列 的 单元 格 ”文本 框 内 部 ， 然 后 在 工作 表 中 单 击 期 数 所 在 的 单元 格 ， 本 例 为 B2， 如 图 4-107 
所 示 。 

(4) 单 击 “确定 ”按钮 ，Excel 将 自动 创建 用 于 计算 不 同 还 款 期 限 下 的 每 月 还 款额 的 公式 ， 
如 图 4-108 所 示 。 


A B C D E 
1 年 利率 5% 每 月 还 款额 
模拟 运算 表 ? x 2 期 数 ( 年 ) 10 期 数 ¥3.181.97 
3 | 贷款 总 额 300000 10C ws197] 
输入 引用 行 的 香 元 格 : 2| 4 每 月 还 款额 。 计 318197 11 29593s 
护 入 引用 列 的 单元 格 (CO): $8$2 E3| 5 12  ¥2774.67 
| 6 13 ¥2619.18 
7 14 P2486.61 
2 8 15 ¥2372.38 
图 4-107 选择 引用 的 单元 格 图 4-108 使 用 单 变量 模拟 运算 表 计 算 每 月 还 款额 


4.5.2 ”基于 两 个 变量 的 模拟 分 析 

在 实际 应 用 中 ， 可 变 因素 通常 不 止 一 个 。 例 如 ， 如 果 想 要 计算 不 同 利率 (3% ~ 7%) 和 贷 
款 期 限 〈10 ~ 15 年 ) 下 的 每 月 还 款额 ， 此 时 就 需要 使 用 双 变 量 模拟 运算 表 ， 即 在 模拟 运算 表 
中 指定 两 个 变量 。 
仍 以 4.5.1 节 中 的 示例 进行 说 明 ， 首 先 在 一 个 单元 格 区 域 中 输入 基础 数据 ， 如 图 4-109 所 示 ， 
El1:I1 单元 格 区 域 中 包含 不 同 的 利率 ，D2:D7 单元 格 区 域 中 包含 不 同 的 贷款 期 限 〈 即 期 数 ) ，D1 
单元 格 中 包含 下 面 的 公式 : 
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=B4 
D1 > 天 =84 
A B C E F G H 1 
了 | 年 利率 5% 3.181 97 3% 4% 5% 6% 7% 
2 期 数 《 年 > 10 10 
3 贷款 总 额 300000 11 
4 每 月 还 款额 #318197 12 


5 13 
6 14 


图 4-109 输入 基础 数据 


接 下 来 在 模拟 运算 表 中 指定 两 个 变量 ， 从 而 计算 出 不 同 利率 和 贷款 期 限 下 的 每 月 还 款额 ， 
操作 步骤 如 下 : 

(1) 选择 各 利率 和 贷款 期 限 所 在 的 整个 区 域 ， 本 例 为 D1:17。 

(2) 在 功能 区 “数据 ” |“ 预测 ”组 中 单 击 “ 模 拟 分 析 ” 按 钮 ， 在 下 拉 菜 单 中 单 击 “ 模 拟 运算 
表 ” 命 令 。 

(3) 打开 “模拟 运算 表 ” 对 话 框 ， 由 于 要 计算 的 各 个 利率 位 于 D1:I7 区 域 的 第 一 行 ， 因 
此 将 “输入 引用 行 的 单元 格 ”设置 为 Bl; 由 于 要 计算 的 各 个 贷款 期 限 位 于 D1:I7 区 域 的 第 一 列 ， 
因此 将 “输入 引用 列 的 单元 格 ” 设 置 为 B2， 如 图 4-110 所 示 。 

(4) 单 击 “ 确 定 ”按钮 ，Excel 将 自动 计算 出 不 同 利率 和 贷款 期 限 下 的 每 月 还 款额 ， 如 图 4-111 
所 示 。 


一 - D E F G H 
模拟 运 四 可 ? Xx ¥3,181.97 3% 4% 5% 6% 7% 
10 ¥2896.82 ¥303735 于 1181.97 F3330.62 ¥3.483.25 
输入 引用 行 的 单元 格 (Rk | $8$1 日 11 ¥2671.13 ¥2813.00 ¥295935 ¥3110.1l 于 326523 
输入 引用 列 的 单元 属 (CO | $852 *| 12 于 248336 ¥2626.59 等 2774.67 ¥2927.55 ¥3085.14 
ep 13 ¥232476 ¥246935 ¥2619.18 ¥2774.17 ¥293422 
三 14 ¥2189.09 ¥233504 于 2486.61 ¥2.643.71 ¥2806.20 
15 P2071.74 P221906 F2372.38 ¥2531.57 ¥2696.48 
图 4-110 选择 引用 的 单元 格 图 4-111 使 用 两 个 变量 的 模拟 运算 表 


4.5.3 在 多 组 条 件 下 进行 模拟 分 析 


使 用 模拟 运算 表 对 数据 进行 模拟 分 析 虽 然 简 单方 便 ， 但 是 也 存在 一 些 不 足 之 处 : 

。 最 多 只 能 控制 两 个 变量 。 

e 如 果 要 在 多 组 变量 返回 的 不 同 结果 之 间 进 行 对 比分 析 ， 那 么 使 用 模拟 运算 表 不 太 方 便 。 

使 用 方案 功能 可 以 为 要 分 析 的 数据 创建 多 组 条 件 ， 在 每 一 组 条 件 中 可 以 包含 多 个 变量 。 为 
方案 命名 后 ， 可 以 通过 方案 的 名 称 在 不 同 的 变量 值 之 间 切 换 ， 从 而 快速 得 到 不 同 条 件 下 的 计算 
结果 。 本 节 将 介绍 在 模拟 分 析 中 创建 和 使 用 方案 的 方法 。 

以 前 面 介 绍 的 每 月 还 款额 的 案例 为 基础 ， 假 设 有 以 下 3 种 贷款 方案 。 

e 最 佳 方案 ， 贷 款 总 额 400 000 元 ， 贷 款 期 限 30 年 ， 年 利率 7%。 

e 折 中 方案 : 贷款 总 额 300 000 元 ， 贷 款 期 限 20 年 ， 年 利率 6%。 

e 最 差 方 案 : 贷款 总 额 200 000 元 ， 贷 款 期 限 10 年 ， 年 利率 5%。 

在 Excel 中 为 以 上 3 种 贷款 方案 创建 方案 来 计算 各 自 的 每 月 还 款额 的 操作 步骤 如 下 : 

(1) 选择 原始 数据 所 在 的 单元 格 区域 ， 本 例 为 A1:B4， 如 图 4-112 所 示 。 

(2) 在 功能 区 “数据 ”| “预测 ”组 中 单 击 “ 模 拟 分 析 ” 按 钮 然后 在 下 拉 莱 单 中 单 击 “ 方 
案 管理 器 ”命令 ， 如 图 4-113 所 示 。 
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单 变量 承 解 (G)- 
模拟 运算 雪 ()， 
U 


| P Q 8 


图 4-112 选择 基础 数据 区 域 图 4-113 单 击 “方案 管理 器 ”命令 
(3) 打开 “方案 管理 器 ”对 话 框 , 单 击 “ 添 加 ”按钮 ,打开 “添加 方案 ”对 话 框 , 在 “方案 名 ” 
文本 框 中 输入 方案 的 名 称 ， 如 输入 “最 佳 方案 ”， 将 “可 变 单元 格 ” 指 定 为 B1:B3， 这 3 个 单元 


格 对 应 于 年 利率 、 期 数 和 贷款 总 额 ， 如 图 4-114 所 示 。 
(4) 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 打开“ 方案 变量 值 ” 对 话 框 , 输入 方案 中 各 个 变量 的 值 ， 如 图 4-115 


所 示 。 


编辑 方 实 x 
方 实名 (N): 
景 佳 方 突 


可 变 单元 格 (C): 

$B$1:$B$3 

按 住 Ctr| 键 并 单 击 段 标 可 选 定 非 柜 售 可 变 单元 格 。 
备注 (Q): 

创建 者 日 期 2019/4/13 


方 安 交 最 值 


请 纵 入 每 个 可 赤 单 元 局 的 值 
z $B$1 17% 


$B$2 30 


FE3 $B$3 ‘4b0o000 


[Ce] | ™ 
输入 方案 中 各 个 变量 的 什 


添 h0(A) 


图 4-114 设置 第 一 个 方案 图 4-115 


提示 : 如 果 使 用 “可 变 单元 格 ” 右 侧 的 国 按钮 ， 在 工作 表 中 选择 单元 格 ， 则 对 话 框 的 名 称 
会 变 为 “编辑 方案 ”。 

(5) 单 击 “ 添 加 ”按钮 ， 创 建 第 一 个 方案 ,并 自动 打开 “添加 方案 ”对 话 框 ， 重 复 步骤 (4) 
和 步骤 (5) ， 继 续 创建 其 他 方案 。 如 图 4-116 所 示 为 其 他 两 个 方案 在 “方案 变量 值 ” 对 话 框 中 


设置 的 值 。 


方案 变量 值 x 方案 变量 值 ? x 
请 给 入 每 个 可 变 单 元 格 的 值 请 给 入 每 个 可 记 单 元 格 的 值 
1 SBS1 6% 于 $BS1 5% 
2 SB42 20 了 SBS2 10 
3 $B$3 300000 EE $B$3 200000 
ny EE > [县 [| w 
(a) (b) 


单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 返 区 
所 示 。 
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图 4-116 创建 其 他 两 个 方案 
(6) 在 “方案 变量 值 ”对 话 框 中 设置 好 最 后 一 个 方案 之 后 ， 在 “方案 变量 值 ”对 话 框 中 


“方案 管理 器 ”对 话 框 ， 此 时 会 显示 创建 的 所 有 方案 ， 如 图 4-117 
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选择 一 个 方案 ， 然 后 单 击 “ 显 示 ” 按 钮 ， 将 所 选 方案 中 各 个 变量 的 值 代入 到 公式 中 进行 计算 ， 
并 在 数据 区 域 中 使 用 新 结果 替换 原来 的 结果 。 如 图 4118 所 示 为 使 用 3 种 方案 计算 出 的 每 月 还 款额 。 


1 年 利率 总 
3 期 数 (年 ) 30 | 六 二 E 到 等 EX 
3 ”贷款 总 额 400000 | (QO): 
4 每 月 还 吉 镶 + 256121 pz 
5 a [有 
6 
> 景 差 方 实 GD) 
8 
9 3 
10 
11 合并 (M… 
12 
13 搓 要 (U)... 
14 
本 可 变 单 元 格 : | $B$1:$B$3 
eel $B$1:$8$3 | 17 批注 : 其 2019/4/13 
创建 者 s 日 期 2019/4/13 18 
19 
20 
21 
| pn EZ 
= 23 
EZ 向 | 
图 4-117 创建 多 个 方案 图 4-118 显示 方案 的 计算 结果 


4.6 ”使 用 图 表 展 示 数 据 


图 表 是 Excel 中 使 数据 可 视 化 的 一 种 有 效 工具 ， 它 将 数据 以 特定 尺寸 的 图 形 元 素 绘制 出 来 ， 
从 而 直观 反映 数据 的 大 小 和 变化 规律 ， 让 人 更 容易 发 现 和 理解 数据 背后 的 含义 。 本 节 主 要 介绍 
图 表 的 基本 概念 和 常规 操作 ， 在 后 面 各 章 的 案例 中 会 介绍 一 些 实用 图 表 的 制作 方法 。 
4.6.1 Excel 图 表 类 型 和 结构 

Excel 提供 了 不 到 20 种 图 表 类 型 ， 每 种 图 表 类 型 还 包含 一 个 或 多 个 子 类 型 ， 每 种 类 型 的 图 
表 适 用 于 不 同 结构 的 数据 ， 并 为 数据 提供 了 不 同 的 展现 方式 。 例 如 ， 柱 形 图 包括 7 种 子 类 型 ; 
签 状 柱 形 图 、 堆 积 柱 形 图 、 百 分 比 堆积 柱 形 图 、 三 维 往 状 柱 形 图 、 三 维 堆积 柱 形 图 、 三 维 百 分 
比 堆积 柱 形 图 、 三 维 柱 形 图 ， 其 中 的 百分比 堆积 柱 形 图 适用 于 需要 分 析 个 体 值 占 总 和 百分比 的 
情况 。Excel 中 包含 的 图 表 类 型 及 其 说 明 见 表 4-2。 


表 4-2 Excel 图 表 类 型 及 其 说 明 


图 表 名 称 特点 和 用 途 图 示 
柱 形 图 显示 数据 之 间 的 差异 或 一 段 时 间 内 的 数据 变化 情况 I 
条 形 图 显示 数据 之 间 的 对 比 ， 适 用 于 连续 时 间 的 数据 或 横 轴 文本 过 长 的 情况 全 
折线 图 显示 随时 间 变 化 的 连续 数据 RW 
XY 散 点 图 显示 若干 数据 系列 中 各 数值 之 间 的 关系 ， 或 将 两 组 数 绘制 为 XY 坐标 的 一 个 系列 | ,小 
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续 表 
图 表 名 称 特点 和 用 途 图 示 
me 显示 3 类 数据 之 间 的 关系 ， 使 用 X 轴 和 Y 轴 的 数据 绘制 气泡 的 位 置 ， 然 后 使 用 第 | |。 
~ 3 列 数 据 表示 气泡 的 大 小 吕 忆 
饼 图 显示 一 个 数据 系列 中 各 个 项 的 大 小 与 各 项 占 总 和 的 百分比 
圆 环 图 与 饼 图 类 似 ， 但 是 可 以 包含 多 个 数据 系列 @ 
面积 图 显示 部 分 与 整体 之 间 的 关系 或 值 的 总 和 ， 主 要 用 于 强调 数量 随时 间 变化 的 程度 | 
曲面 图 找到 两 组 数据 之 间 的 最 佳 组 合 ， 颜 色 和 图 案 表 示 同 数值 范围 区 域 了 
股价 图 显示 股价 的 波动 ， 数 据 区 域 的 选择 要 与 所 选择 的 股价 图 的 子 类 型 匹配 1 及 
雷达 图 显示 数据 系列 相对 于 中 心 点 以 及 各 数据 分 类 间 的 变化 ， 每 个 分 类 有 自己 的 坐标 轴 
树 状 图 比较 层级 结构 不 同 级 别 的 值 ， 以 矩形 显示 层次 结构 级 别 中 的 比例 轩 
旭日 图 比较 层级 结构 不 同 级 别 的 值 ， 以 环形 显示 层次 结构 级 别 中 的 比例 @ 
直方 图 由 一 系列 高 度 不 同 的 纵向 条 纹 或 线段 表示 数据 分 布 的 情况 国有 
箱 形 图 显示 一 组 数据 的 分 散 情况 资料 ， 适 用 于 以 某 种 方式 关联 在 一 起 的 数据 bs 
瀑布 图 显示 数据 的 多 少 以 及 数据 之 间 的 差异 ， 适 用 于 包含 正 、 负 值 的 数据 ll 
一 个 图 表 由 多 个 部 分 组 成 ,将 这 些 部 分 称 为 图 表 元 素 , 不 同 的 图 表 可 以 包含 不 同 的 图 表 元 素 。 
如 图 4-119 所 示 的 图 表 包 括 一 些 主要 的 图 表 元 素 。 
图 表 标题 冰箱 和 空调 的 销量 对 比 一 一 图 表 区 
理 冰 箱 和 空调 图 例 
450 
主要 纵 坐 标 轴 a00 加 这 
350 
300 
主要 纵 坐 标 轴 的 标题 销 250 
量 200 
150 慰 签 ET 
100 
2 | 数据 系列 
主要 横 坐 标 轴 一 
4-119 图 表 结 构 
e 图 表 区 : 图 表 区 与 整个 图 表 等 大 ， 其 他 图 表 元 素 都 位 于 图 表 区 中 。 选 择 图 表 区 就 选中 了 整 
个 图 表 , 选 中 的 图 表 四 周 会 显示 边框 和 8 个 控制 点 ,使 用 鼠标 拖 动 控制 点 可 以 调整 图 表 大 小 。 
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e 图 表 标题 : 图 表 项 部 的 文字 ， 用 于 描述 图 表 的 含义 。 

e 图 例 : 图 表 标 题 下 方 带 有 色 块 的 文字 ， 用 于 标识 不 同 的 数据 系列 。 

e 绘图 区 : 图 中 的 浅 灰 色 部 分 ， 作 为 数据 系列 的 背景 ， 数 据 系列 、 数 据 标 签 、 网 格 线 等 图 
表 元 素 都 位 于 绘图 区 中 。 

e 数据 系列 : 图 中 位 于 绘图 区 的 和 矩形， 同一 种 颜色 的 所 有 和 矩形 构成 一 个 数据 系列 ， 每 个 数 
据 系列 对 应 于 数据 源 中 的 一 行 或 一 列 数据 。 数 据 系 列 中 的 每 个 矩形 代表 一 个 数据 点 ， 对 
应 于 数据 源 中 的 某 个 单元 格 的 值 。 不 同类 型 的 图 表 具 有 不 同形 状 的 数据 系列 。 

e 数据 标签 :数据 系列 顶部 的 数字 ， 用 于 标识 数据 点 的 值 。 

e 坐标 轴 及 其 标题 : 坐标 轴 包 括 主 要 横 坐 标 轴 、 主 要 纵 坐 标 轴 、 次 要 横 坐 标 轴 、 次 要 纵 坐 
标 轴 4 种 ， 图 4-119 只 显示 了 主要 横 坐 标 轴 和 主要 纵 坐 标 轴 。 主 要 横 坐 标 轴 位 于 绘图 区 
的 下 方 , 图 4-119 中 的 主要 横 坐 标 轴 表 示 月 份 。 主要 纵 坐标 轴 位 于 绘图 区 的 左 侧 , 图 4-119 
中 的 主要 纵 坐 标 轴 表 示 销 量 。 坐 标 轴 标 题 用 于 描述 坐标 轴 的 含义 ， 图 4-119 中 的 “销量 ” 
就 是 主要 纵 坐 标 轴 的 标题 。 


4.6.2 ”创建 图 表 


在 Excel 中 创建 图 表 的 过 程 并 不 复杂 ， 甚 至 比 创建 数据 透视 表 还 要 简单 ， 但 是 必须 确保 要 
创建 图 表 的 数据 区 域 是 连续 的 ， 否 则 在 创建 的 图 表 中 会 丢失 部 分 数据 。Excel 根据 数据 区 域 中 包 
含 的 行 、 列 数 ， 来 决定 行 、 列 与 数据 系列 和 横 坐 标 轴 的 对 应 关系 ， 规 则 如 下 : 

。 如 果 数据 区 域 包含 的 行 数 大 于 列 数 ， 则 将 数据 区 域 的 第 一 列 设置 为 图 表 的 横 坐 标 轴 ， 将 

其 他 列 设置 为 图 表 的 数据 系列 。 
。 如果 数据 区 域 包含 的 列 数 大 于 行 数 ， 则 将 数据 区 域 的 第 一 行 设置 为 图 表 的 横 坐 标 轴 ， 将 
其 他 行 设 置 为 图 表 的 数据 系列 。 

换 句 话说 ， 在 行 数 和 列 数 中， 数量 多 的 那个 作为 横 坐标 轴 ， 数 量 少 的 那个 作为 数据 系列 。 
根据 上 面 的 规则 ， 用 户 可 以 在 创建 图 表 前 ， 安 排 好 数据 在 行 、 列 方向 上 的 排列 方式 。 

如 图 4-120 所 示 是 本 章 前 面 的 内 容 中 演示 的 图 表 所 使 用 的 数据 ， 使 用 该 数据 创建 徐 状 柱 形 
图 的 操作 步骤 如 下 : 


A B C 
1 ”时 间 冰箱 空调 

2 | 棚 265 150 
3 |2 月 350 302 
4 |3 月 143 382 
5 4 月 341 205 
6 5 月 138 286 
7 6 月 331 113 


4-120 ”要 创建 图 表 的 数据 
(1) 单 击 数据 区 域 中 的 任意 一 个 单元 格 ， 本 例 的 数据 区 域 是 Al:C7， 然 后 在 功能 区 “插入 ”| “图 
表 ” 组 中 单 击 “ 插 入 柱 形 图 或 条 形 图 ”按钮 ， 在 打开 的 列表 中 选择 “ 簇 状 柱 形 图 ”，， 如 图 4-121 所 示 。 
提示 : 将 光标 指向 某 个 图 表 类 型 时 ， 会 在 工作 表 中 显示 创建 该 图 表 的 预览 效果 ， 以 便 在 用 
户 实际 做 出 选择 前 ， 预 先 了 解 图 表 是 否 符合 要 求 。 
(2) 在 当前 工作 表 中 插入 一 个 簇 状 柱 形 图 ， 右 击 图 表 标 题 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 编 
辑 文字 ”命令 ， 如 图 4-122 所 示 。 


人 as 


Exce| 财务 与 会 计 从 新 手 到 高 手 


| = EE 


一 Ep 本 
癌 区 转台 加 Ei 二 amam 吃 转 
数 呈 推荐 9 。 表格 。 图片 联机 图 。 推 的 
送 宙 表 数据 尖 涡 表 Bi FE 。 准 500 ”加 

表格 0 载 项 
图 表 2 £ 


2 月 | 265 150| 
Ea 350 302| 
4 3 月 143 382| 
5 4 月 341 205| 
6 5 月 138 286| 证 
7 月 | 331 113| E 


= 氏 鱼 旦 


50 
大 ”更 多 柱 形 可 [M).- 


了 
ao 
250 
200 
am 
100 
时 | 
二 二 明 局 5 月 明 
和 六 箱 日 空调 


© 


图 4-121 选择 “入 状 柱 形 图 ” 


(3) 进入 文本 编辑 状态 ， 删 除 默认 的 标题 ， 然 后 输入 新 的 标题 ， 如 输入 “冰箱 和 空调 的 


销量 对 比 ”， 如 图 4-123 所 示 。 


5 一 一 = 去 EE 一 一 | 
图 表 村 于 冰箱 和 空调 的 销量 对 出 | 
人 iD) 了 二 
4 450 
400 容重 NE 样式 A) | 
350 ms RR 350 | 
le A xp. ed | 
250 |250 | 
200 中 更 六 本 表 类 型 0 9 200 ol 
150 图 二 38) 150 | 
:i :EE 
so 5 
此 设置 办 标 蜂 悦 式 ( 有 四 | | 
二 2 有 明 4 5 表 6 月 月 | 
冰箱 空调 六 六 空调 I 
0 ko] 0 0 © 
图 4-122 单 击 “ 编 辑 文字 ”命令 图 4-123 修改 图 表 标 题 


(4) 单 击 图 表 标 题 以 外 的 区 域 ， 确 认 对 标题 的 修改 。 

上 面 介 绍 的 是 创建 嵌入 式 图 表 的 方法 。 如 果 要 
创建 图 表 工作 表 ， 则 可 以 单 击 数据 区 域 中 的 任意 一 
个 单元 格 ， 然 后 按 Fl11 键 。 有 关 炭 入 式 图 表 和 图 表 
工作 表 的 内 容 将 在 4.6.3 节 进 行 介绍 。 


提示 : 如 果 不 熟 悉 图 表 类 型 的 特点 ， 无 法 确定 


为 当前 数据 选择 哪 种 图 表 ， 那 么 可 以 使 用 Excel 中 
的 “推荐 ”功能 。 选 择 要 创建 图 表 的 完整 数据 区 域 ， 
选区 的 右 下 角 会 显示 “快速 分 析 ” 按 钮 于。 单 击 该 
按钮 ， 在 打开 的 面板 中 选择 “图 表 ” 选 项 卡 ， 然 后 推荐 的 图表 可 帮 即 息 可 视 化 下 到. 


选择 一 图 表 类 型 ， 如 图 4-124 所 示 。 ee 
SB 图 4-124 使 用 “推荐 ”功能 创建 图 表 
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4.6.3 ”在 嵌入 式 图 表 和 图 表 工 作 表 之 间 转 换 

图 表 在 工作 簿 中 有 两 种 存放 位 置 ， 一 种 是 位 于 工作 表 中 的 图 表 ， 这 种 图 表 是 嵌入 式 图 表 ， 
可 以 在 工作 表 中 随意 移动 嵌入 式 图 表 、 改 变 嵌 入 式 图 表 的 大 小 、 对 多 个 嵌入 式 图 表 进 行 排列 和 
对 齐 。 另 一 种 是 图 表 工 作 表 ， 图 表 本 身 就 是 一 个 独立 的 工作 表 ， 拥 有 自己 的 工作 表 标签 ， 在 图 
表 工 作 表 中 只 包含 图 表 ， 没 有 单元 格 区 域 ， 调 整 Excel 窗口 大 小 时 ， 图 表 大 小 会 自动 一 起 调整 。 
如 图 4-125 所 示 为 嵌入 式 图 表 和 图 表 工作 表 。 


A B 二 D E F G H J 
1 | 时 间 ”冰箱 ”空调 = 
2 月 265 150 冰箱 和 空调 的 销量 对 比 
3 |2 月 350 302 
4 3 月 143 382 二 
5 4 月 341 205 es a 
6 |5 月 138 36 ea 350 1 ee 
7 ,6 月 331 113 302 i 
8 300 265 
9 销 250 205 
量 200 
10 150 143 
i 150 2 a 
由 
13| 四 
14 志 2 月 表 明 绷 明 
15 
(a) 
D 厨 日 民 请 自 准 := 笋 7 章 - Excel 国 - 口 x 
EE jn 页  9 关 F5BI 要 = | 
Fk 
冰箱 和 空调 的 销 便 对 比 
四 
Chart1 | Sheet1 @ Di I*] 
Se 66% 


(b) 


4-125 ” 庶 入 式 图 表 和 图 表 工作 表 


可 以 在 嵌入 式 图 表 与 图 表 工 作 表 之 间 转 换 ， 操 作 步 又 如 下 : 
(1) 右 击 嵌入 式 图 表 或 图 表 工 作 表 的 图 表 区 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 移 动 图 表 ” 命 令 ， 
如 图 4-126 所 示 。 

(2) 打开 “移动 图 表 ” 对 话 框 ， 如 图 4-127 所 示 ， 进 行 以 下 设置 : 

e 如 果 要 将 嵌入 式 图 表 转 换 为 图 表 工 作 表 ， 则 点 选 “ 新 工作 表 ” 单 选 按钮 ， 然 后 在 右 侧 的 
文本 框 中 输入 图 表 工 作 表 的 标签 名 称 。 

e 如 果 要 将 图 表 工 作 表 转换 为 嵌入 式 图 表 ， 则 点 选 “ 对 象 位 于 ” 单 选 按钮 ， 然 后 在 右 侧 的 
下 拉 列 表 中 选择 目标 工作 表 。 


Bx 


Excel 财务 与 会 计 从 新 手 到 高 手 


冰箱 和 空调 的 销量 对 比方 二 
和 冰箱 空调 配 复制 (O 
名 所” 夫 选项 
加 = 六 鲍 
300 一 265 自重 以 ER 式 欠 
销 250 A 字体 加 
量 200 150 
150 3 i 更改 图表 类 型 0) 
100 ji I : 另存 为 模板 (9) 
50 蜀 za 
a 远 择 数 据 (E)-… 够 动 图 表 ? x 
NN 
pe 芭 表 运 引 交 直 昌 的 位置 
出 | 口 新 工作 胡 (S) Chant1 
插 定 去 [N) 到 冉 对 入 位 于 (O)， Sheet1 同 
也 讼 村 加 表 区 域 恪 式 昌 - 
Ce ] | ™w 
图 4-126 单 击 “ 移 动 图 表 ” 命 令 图 4-127 选择 移动 图 表 的 位 置 


(3) 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 将 嵌入 式 图 表 转 换 为 图 表 工 作 表 , 或 将 图 表 工 作 表 转换 为 虞 入 式 图 表 。 


4.6.4 ”移动 和 复制 图 表 


由 于 钳 入 式 图 表 位 于 工作 表 中 ， 因 此 ， 移 动 和 复制 嵌入 式 图 表 的 方法 ， 与 在 工作 表 中 移动 
和 复制 图 片 、 图 形 等 图 形 对 象 的 方法 类 似 。 

右 击 要 移动 或 复制 的 代 入 式 图 表 的 图 表 区 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 剪 切 ”或 “复制 ” 
命令 ， 如 图 4-128 所 示 。 然 后 在 当前 工作 表 或 其 他 工作 表 中 右 击 某 个 单元 格 ， 在 弹出 的 快捷 菜 
单 中 的 “粘贴 选项 ”中 选择 一 种 粘贴 方式 ， 将 工作 表 粘 贴 到 以 该 单元 格 为 左上 角 位 置 的 区 域 中 ， 
即 可 完成 工作 表 的 移动 或 复制 。 


9 0 


> rp + 
冰箱 和 空调 的 销量 对 比 。 到 吉 5 
450 
外 MO BN 
二 调和 六 区 
300 
250 鲍 
O200 由 aM 
150 A Xp. 
Ni | i 由 更 2 加 和 型) 
| o 另存 为 模板 (9 
| 5 月 ”图 
加 ( 


冰箱 空调 


图 4-128 单 击 “ 剪 切 ” 或 “复制 ”命令 


也 可 以 使 用 键盘 快捷 键 代 蔡 鼠 标 右键 快捷 菜单 中 的 剪 切 、 复 制 和 粘贴 命令 ， 按 Ctrl+C 组 合 
键 相当 于 单 击 “复制 ”命令 ， 按 CtrltX 组 合 键 相当 于 单 击 “ 剪 切 ”命令 ， 按 CtrltV 组 合 键 相当 
于 “执行 粘贴 ”选项 中 的 “使 用 目标 主题 ”粘贴 方式 。 

还 可 以 直接 使 用 鼠标 拖 动 图 表 区 来 移动 图 表 ， 移 动 过程 中 如 果 按 住 Ctrl 键 ， 则 将 执行 复制 
操作 。 复 制图 表 时 ， 在 到 达 目 标 位 置 后 ， 先 松 开 鼠标 左 键 ， 再 松 开 Ctrl 键 。 

对 于 图 表 工作 表 来 说 ， 由 于 它 拥有 独立 的 工作 表 标 签 ， 因 此 ， 移 动 和 复制 图 表 工作 表 的 方 
法 与 移动 和 复制 工作 表 的 方法 相同 ， 移 动 和 复制 普通 工作 表 的 方法 请 参考 第 1 章 。 
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4.6.5 更改 图 表 类 型 


可 以 随时 更 改 现 有 图 表 的 图 
图 表 类 型 ”命令 


HD x» 


更 改 图 表 类 型 


挫 基 的 加 表 所 有 加 到 


第 4 章 使 用 分 析 工 具 分 析 与 展示 财务 数据 


表 类 型 。 右 击 图 表 的 图 表 区 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 更 改 


打开 “更 改 图 表 类 型 ”对 话 框 ， 如 图 4-129 所 示 。 在 “所 有 图 表 ” 选 项 卡 的 
左 侧 列表 中 选择 一 种 图 表 类 型 ， 然 后 在 右 侧 选择 一 种 图 表 子 类 型 ， 最 后 单 击 “ 确 定 ” 


按钮 。 


| 
图 4-129 更 改 图 表 类 型 


如 果 想 要 在 一 个 图 表 中 使 用 不 同 的 图 表 类 型 来 绘制 各 个 数据 系列 ， 则 可 以 在 “更 改 图 表 


类 型 ”对 话 框 的 “所 有 图 表 ” 选 项 卡 中 选择 “ 


合 ”， 然 后 在 右 侧 为 不 同 的 数据 系列 设置 不 同 


的 图 表 类 型 。 如 图 4-130 所 示 为 同时 包含 柱 形 图 和 折线 图 的 图 表 ， 将 “冰箱 ”数据 系列 的 图 表 
类 型 设置 为 “ 签 状 柱 形 图 ”， 将 “空调 ”数据 系列 的 图 表 类 型 设置 为 “折线 图 ”。 


更 改 图 表 类 型 


推荐 的 图 表 所 有 图 表 


及 逢 加 
加 混 加 


® 


冰箱 和 空调 的 销量 对 比 


一 = 
为 的 数 反 系列 远近 表 关 理 和 绊 
E33 E23 次 生生 | 
[E23 [| 
[E> 二 加 ~ 口 
nl 


4-130 ”创建 组 合 图 表 
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提示 : 如 果 不 同 数据 系列 的 数值 单位 不 同 ， 则 可 以 选中 “次 坐标 轴 ” 复 选 框 ， 使 用 不 同 的 


坐标 轴 标 识 数据 系列 的 值 。 


4.6.6 设置 图 表 的 整体 布局 和 配色 


Excel 提供 了 一 些 图 表 布 局 方案 ， 使 用 它们 可 以 快速 指定 图 表 中 包 


开始 ”插入 ”页 面 布局 


含 哪些 图 表 元 素 以 及 它们 的 显示 方式 。 选 择 图 表 后 ， 在 功能 区 “图 表 


工具 ”| “设计 ”| “图 表 布 局 ”组 中 单 击 “ 快 速 布局 ”按钮 ,打开 如 图 4-131 二 


所 示 的 列表 。 每 个 缩 略图 显示 了 不 同 布局 方案 中 的 图 表 元 素 的 显示 方 ;让 


式 , 选择 一 种 图 表 布局 即 可 改变 当前 图 表 中 包含 的 元 素 及 其 显示 方式 。 。 : 身 寺 


如 图 4-132 所 示 为 选择 名 为 “布局 5” 的 图 表 布 局 前 、 后 的 图 表 。 ' ?办 


效果 。 


冰箱 和 空调 的 销量 对 比 


二 
a 
300 -265 
销 250 
量 200 so 
150 | 
lo0 
| 
0 
坦 2 


项 遂 一 | 「E 3 
画 表 1 和 
h | 于 | 时 于 
9 ann | 地 
Ie| 中 
图 4-131 选择 图 表 布 局 
冰箱 和 空调 的 销量 对 比 
0 
0 
350 
am 
销 2 
量 200 
1s0 
am 
四 
所 6 月 
5 50 
再。 50 3 | 205 


(Cb) 


”图 4-132 选择 图 表 布 局 前 、 后 的 效果 


如 果 需 要 单独 设置 某 个 图 表 元 素 的 显示 方式 ， 则 可 以 先 选择 图 表 ， 然 后 在 功能 区 “图 表 工 


有 具 ”|“ 设 计 ”| “图表 布局 ”组 中 单 击 “ 添 加 图 表 元 素 ” 按 钮 ， 在 下 拉 菜 单 中 选择 要 设置 的 图 表 
元 素 ， 如 图 4-133 所 示 ， 然 后 在 打开 的 子 菜单 中 选择 图 表 元 素 的 显示 方式 。 

例如 ， 如 果 要 在 图 表 中 设置 图 例 的 显示 方式 ， 则 可 以 单 击 “ 添 加 图 表 元 素 ” 按 钮 ， 在 下 拉 
菜单 中 选择 “图 例 ”， 然 后 在 子 菜单 中 选择 所 需 的 选项 ， 如 图 4-134 所 示 。 


有 E 
于 
快速 布 局 


吕 昌 es 


[中 
地 ”转生 是 委 

面 天 表 标 旺 O ， 
市 ”数据 标 笠 D) ， 
地 到 8) ， 
出 误 关 生日 。， 
证 “网 检 法 (G) 


盟国 IIU 


B 


EE 


4-133 ”选择 要 设置 的 图 表 元 素 
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rm 


和 
至 国税 1 让 


| zo 
Et [Wh 二 aa 
37 Eee 

TBO 

38 姻 
39 
40 目 W， 左 D 
41 
42 血 ss@ 
43 pr 
i 其 他 加 到 项 (M1) 


4-134 设置 图 例 的 显示 方式 
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如 果 想 要 统一 修改 图 表 的 颜色 , 则 可 以 使 用 Excel 提供 的 配色 方案 。 选 择 要 设置 颜色 的 图 表 ， 
然后 在 功能 区 “图 表 工 具 ”|“ 设 计 ”|“ 图 表 样 式 ” 组 中 单 击 “ 更 改 颜色 ”按钮 ， 在 打开 的 列表 中 
选择 一 种 配色 方案 ,“ 彩 色 ” 类 别 中 的 第 一 组 颜色 是 当前 工作 短 使 用 的 主题 颜色 ， 如 图 4-135 所 示 。 

提示 : 如 果 要 更 改 主题 颜色 ， 则 可 以 在 功能 区 “页 面 布局 ” |“ 主题 ”组 中 单 击 “ 颜 色 ” 按 钮 ， 
然后 在 打开 的 列表 中 进行 选择 ， 如 图 4-136 所 示 。 


2 i 
EF 器 
”本 or 
fc 2007 - 2010 
~ 4 | 
hn 下 
| pj 本 
ee 总 da i a | ee 
WE 三 4 
-和 : BH 
[WE | | | | | 34 | mm 二 
5| 呈 :Essgg 蔗 色 
A -二 十 号 人 
25 37 | EE 生 记 
38| WN 民主 
Ee 下 于 国 国 国 39 | mm RE 
2 40 NE 江 主 
加 TEe | = | 
33 | I 
和 国 国 画 下 5 
36 国 国 国 园 = 48 所 定义 基色 人 
和 A9 
4-135 ”选择 配色 方案 图 4-136 ”选择 主题 颜色 


使 用 Excel 提供 的 图 表 样式 ， 可 以 从 整体 上 对 图 表 中 的 所 有 元 素 的 外 观 进 行 设置 。 选 择 要 
设置 的 图 表 ， 然 后 在 功能 区 “图 表 工 具 ”|“ 设 计 ” 选 项 卡 中 打开 “图 表 样 式 ” 库 ， 从 中 选择 一 
种 图 表 样 式 ， 如 图 4-137 所 示 。 


插页 面 布 声 。 公式 。 下 二 。 而 网 。 视图 。 加 戟 项 设计 粘 式 。 Q 告诉 我 低 旭 要 他 全 


[es i 
证 下 让 es dat Wi 


4-137 选择 图 表 样式 
如 图 4-138 所 示 为 选择 名 为 “样式 2” 的 图 表 样式 后 的 图 表 效果 。 


冰箱 和 空调 的 销量 对 比 
月 3 月 4 月 5 月 6 月 
CE 本 13 1 3 
a02 地 2 证 13 


图 4-138 使 用 图 表 样 式 设置 图 表 的 整体 外 观 
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4.6.7 ”设置 图 表 元 素 的 格式 

除了 使 用 4.6.6 节 介 绍 的 方法 设置 整个 图 表 的 外 观 格式 之 外 ， 还 可 以 单独 设置 特定 图 表 元 素 
的 格式 。 为 此 需要 选择 要 设置 的 图 表 元 素 ， 然 后 在 功能 区 “图 表 工 具 ”|“ 格 式 ”|“ 形 状 样式 ” 
组 中 可 以 进行 以 下 设置 ， 如 图 4-139 所 示 。 


数据 市 网 视图。 j 硕 设计 相 8 


中 IOIGIGIGTIGTIOEE 
卫 @ 


形 杖 样式 5 
图 4-139 使 用 “形状 样式 ”组 中 的 工具 设置 图 表 元 素 的 格式 


e 形状 样式 库 : 打开 形状 样式 库 ， 其 中 包含 多 种 样式 的 形状 格式 ， 它 们 为 形状 综合 设置 了 
填充 色 、 边 框 和 特殊 效果 ， 如 图 4-140 所 示 。 


全 天” 
主要 ff 式 


eg 
国 国 目 目 四 四 是 
国 因 四 四 四 四 四 
国 国 国 国 国 国 国 
国 四 四 日 晶 日 日 
四 日 目 目 目 目 日 


We ee We 


国 国 国 国 赚 国 图. 
图 4-140 ”形状 样式 库 


。 形状 填充 ， 单 击 “ 形 状 填充 ”按钮 ， 在 打开 的 列表 中 选择 一 种 填充 色 或 填充 效果 。 
。 形状 轮廓 : 单 击 “ 形 状 轮 廓 ”按钮 ， 在 打开 的 列表 中 选择 形状 是 否 包 含 边框 ， 如 果 包 含 
边框 ， 则 设置 边框 的 线 型 、 粗 细 和 颜色 。 
。 形状 效果 : 单 击 “形状 效果 ”按钮 ， 在 打开 的 列表 中 选择 阴影 、 发 光 、 棱 台 等 特殊 效果 。 
如 果 要 对 图 表 元 素 的 格式 进行 更 详细 的 设置 ， 则 可 以 使 用 格式 设置 窗 格 。 双 击 要 设置 的 图 
表 元 素 ， 即 可 打开 该 图 表 元 素 的 格式 设置 窗 格 。 如 图 4-141 所 示 为 双击 图 例 打开 的 窗 格 ， 窗 格 
顶部 显示 了 当前 正在 设置 的 图 表 元 素 的 名 称 ， 下 方 并 排 显 示 着 “图 例 选项 ”和 “文本 选项 ”两 
个 选项 卡 ， 有 的 图 表 元 素 只 有 一 个 选项 卡 。 在 格式 设置 窗 格 中 设置 图 表 元 素 的 格式 时 ， 设 置 结 
会 立刻 在 图 表 上 显示 出 来 。 
选择 任意 一 个 选项 卡 ， 将 在 下 方 显示 几 个 图 标 选项 卡 ， 单 击 某 个 图 标 ， 下 方 会 显示 该 图 标 
选项 卡 中 包含 的 选项 。 可 以 在 不 关闭 窗 格 的 情况 下 设置 不 同 的 图 表 元 素 ， 有 以 下 两 种 方法 ; 
e 单 击 “ 图 例 选项 ” 右 侧 的 下 拉 按 钮 ， 在 下 拉 菜 单 中 选择 要 设置 的 图 表 元 素 ， 如 图 4-142 
所 示 。 
。 在 图 表 中 选择 不 同 的 图 表 元 素 ， 窗 格 中 的 选项 卡 及 其 中 包含 的 选项 会 自动 更 新 ， 以 匹配 
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当前 选中 的 图 表 元 素 。 
设置 图 例 格 式 “% 设置 图 例 格式 到 
图 页 ”文本 选项 pr eB 
A ET 
全 人 A 力 A (mmse 
并 1 文 机 相 于 柯 斩 三 要 风情 
要 方式 WV) [中 可 居中 
文字 方向 00 机 入 
和 定义 角度 (J) 
5 大 
0.25 硬 米 
位 而 
3 Ek 
4-141 ”图表 元 素 的 格式 设置 窗 格 图 4-142 ”选择 要 设置 格式 的 图 表 元 素 


4.6.8 ”编辑 数据 系列 


数据 系列 是 单元 格 中 的 数字 值 的 图 形 化 表示 ， 是 图 表 中 最 重要 的 一 个 图 表 元 素 。 图 表 的 很 
多 操作 都 与 数据 系列 紧密 相关 ， 如 在 图 表 中 添加 或 删除 数据 、 为 数据 系列 添加 数据 标签 、 添 加 
趋势 线 和 误差 线 等 。 

在 如 图 4-143 所 示 的 图 表 中 ， 绘 制 到 图 表 中 的 数据 位 于 Al:C7 单元 格 区 域 ， 将 D1:E7 单元 
格 区 域 中 的 数据 添加 到 图 表 中 的 操作 步骤 如 下 : 

(1) 右 击 任意 一 个 图 表 元 素 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 选 择 数据 ”命令 ， 如 图 4-144 所 示 。 


A B F G 

1 /一 时 间 _ 
2 |1 月 265 
3 2 月 350 
4 |3 月 143 
5 4 月 341 
6 5 月 138 
7 | 明 331 
8 Oo 中 [os O- 
9 冰箱 和 空调 的 销量 对 比 冰箱 和 空调 的 销量 对 比 
10 _ OO— 
11 和 末 箱 和 空调 下 RE Dy 
12 450 450 
13 400 只 村 MICA) 

350 350 ] 
Ep 人 6 证 二 A 字体 旧 

销 250 销 250 加 ”更改 图 表 类 型 (Y) 
5 量 200 量 200 轧 过 SR 从 
人 150 150 o 
:es. 
”有 明 
CQ: ] 0 0 
图 4-143 包含 部 分 数据 的 图 表 图 4-144 单 击 “ 选 择 数据 ”命令 


(2) 打开 “选择 数据 源 ” 对 话 框 , “图 表 数据 区 域 ” 文 本 框 中 显示 的 是 当前 绘制 到 图 表 中 
的 数据 区 域 ， 如 图 4-145 所 示 。 
(3) 单 击 “ 图 表 数 据 区 域 ” 文 本 框 右 侧 的 国 按钮 ， 然 后 在 工作 表 中 选择 要 绘制 到 图 表 中 的 
数据 区 域 ， 本 例 为 A1:E7， 如 图 4-146 所 示 。 
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EXce| 财务 与 会 计 从 新 手 到 高 手 


远近 类 源 和 
轴 去 区 返 域 D)。 =Sheet11$AS1:$C$7 国 
ws/nw lL 
RKP)S) 水 平 份 转轴 标 答 (C) 
RN) DRE XWSE) ~ 受 CD RED 
回 ww 回 考 
回 二 到 回 六 
回 a 有 
回 铂 
加 5 肖 
隐 亲 的 单元 属 和 三 单元 属 1H) [本 ] | 辆 
a ph 
图 4-145 “选择 数据 源 ” 对 话 框 
NE “| G H 
1 三村 间 冰箱 ”空调 ” 电视 洗衣 机 | 
2 | 月 265 150 377 187! 
3 月 350 302 181 383! 
4 8 月 13 382 353 372! 
5 | 月 341 205 151 363 
6 j5 月 138 286 243 3901 
| WE EN | | 
8 
9 | | 远 所 区 问 源 ? x 
10 一 | 
11 | | =Sheet1I$AS1:SES7+Sheet11$AS1:$ES7 局 
12 


图 4-146 选择 绘制 到 图 表 中 的 数据 区 域 


注意 : 选择 前 必须 确保 文本 框 中 的 内 容 处 于 选中 状态 ， 以 便 在 选择 新 区 域 后 可 以 自动 替换 


原 有 内 容 。 


(4) 单 击 圆 按钮 ， 弹 出 “选择 数据 源 ”对 话 框 ， 在 “图 表 数 据 区 域 ”文本 框 中 自动 填 入 了 
上 一 步 选 择 的 单元 格 区 域 的 地 址 ， 并 自动 将 其 绘制 到 图 表 中 ， 然 后 根据 当前 数据 适当 修改 图 表 
标题 ， 如 图 4-147 所 示 。 


(5) 单 击 “ 确 定 ” 


运 掺 下 到 源 下、 
图 表 到 据 区域 (D)。| =Sheet11$A$1:$ES7 转 
eT 
sm 
水 王 份 闻 结 标 等 (C) 要 
EE TI 4 
EE CE] A ps 
ED] 刘 销 x0 
电视 回 六 量 zo0 
法 胡 员 人 吉 150 
回 5 员 v 309 
so 
隐 关 的 单元 格 和 空间 元 格 () | wm 
(a) 


电器 销量 分 析 


加 冰箱 日 空调 四 电视 得 洗衣 机 


志 2 有 明 明 明 明 
(b) 


4-147 ”将 选择 的 数据 绘制 到 图 表 中 


按钮 关闭 “添加 数据 源 ” 对 话 框 。 


在 “选择 数据 源 ” 对 话 框 中 还 可 以 对 数据 系列 进行 以 下 几 种 操作 。 


。 调整 数据 系列 的 位 置 ， 在 “图 例 项 (系列 )” 列 表 框 中 选择 一 项 ， 然 后 单 击 


思 按 钮 或 加] 


按钮 ， 可 以 调整 该 数据 系列 在 所 有 数据 系列 中 的 排列 顺序 。 
。 编辑 单独 的 数据 系列 :在 “图 例 项 (系列 )” 列 表 框 中 选择 一 项 ,然后 单 击 “ 编 辑 ” 按钮， 
在 打开 的 对 话 框 中 可 以 修改 数据 系列 的 名 称 和 值 ， 如 图 4-148 所 示 。 
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。 添加 或 删除 数据 系列 : 在 “图 例 项 〈 系 列 ) ”列表 框 中 单 击 “ 添 加 ”按钮 ， 可 以 添加 新 
的 数据 系列 ， 单 击 “ 删 除 ”按钮 删除 当前 所 选 的 数据 系列 。 

。 编辑 横 坐标 轴 : 在 “水 平 〈 分 类 ) 轴 标 签 ”列表 框 中 单 击 “ 编 辑 ”按钮 ， 在 打开 的 对 话 
框 中 修改 横 坐 标 轴 所 在 的 区 域 ， 如 图 4-149 所 示 。 也 可 以 在 “水 平 〈 分 类 ) 轴 标 签 ” 列 
表 框 中 取消 选中 某 些 复 选 框 来 隐藏 相应 的 标签 。 

。 交换 数据 系列 与 横 坐标 轴 的 位 置 : 单 击 “ 切 换行 / 列 ”按钮 ， 将 交换 图 表 中 行 、 列 数据 


的 位 置 对 调 。 
入 系列 于 一 沉 
系列 名 称 (N): 
=Sheet1!$B$1 年 | =*w* 填 币 标 笃 ? x 
系列 值 (WO): 输 标 笠 区 域 (A): 
=Sheet11$B$2:$B$7 图 = 265, 350, 143,.. =Sheet11SAS2.SAS7 国 =1 有 ,2 有 ,3 月 ,4 有 
Ce [本 Cm] ™ 
图 4-148 ”修改 特定 的 数据 系列 图 4-149 ”修改 横 坐 标 轴 所 在 的 区 域 


4.6.9 创建 图 表 模 板 


可 以 将 已 经 设置 好 布局 和 格式 的 图 表 保存 为 图 表 模 板 ， 以 后 可 以 基于 图 表 模 板 快速 创建 类 
似 的 图 表 ， 减 少 重复 设置 相同 格式 所 花费 的 时 间 。 创 建 图 表 模 板 的 操作 步骤 如 下 : 

(1) 为 图 表 设置 好 所 需 的 布局 和 格式 ， 然 后 右 击 图 表 的 图 表 区 或 绘图 区 ， 在 弹出 的 快捷 菜 
单 中 单 击 “ 另 存 为 模板 ”命令 ， 如 图 4-150 所 示 。 
了 电器 销量 分 析 
a 冰箱 空间 s 时 重活 衣 机 


50 Dy 

350 凶 重 设 以 ER 位 式 内) 
销 300 

200 
人 

200 

150 上 

100 了 

50 

o0 Oy ( 

十 2 月 衣 


图 4-150 单 击 “ 另 存 为 模板 ”命令 


(2) 打开 “保存 图 表 模板 ”对 话 框 ， 保 存 路 径 会 自动 定位 到 Excel 图 表 模 板 的 默认 存储 位 置 ， 
在 “文件 名 ”文本 框 中 输入 图 表 模 板 的 名 称 ， 如 图 4-151 所 示 。 单 击 “ 保 存 ” 按 钮 ， 即 可 将 当 
前 图 表 创建 为 图 表 模板 。 


提示 : 如 果 将 Windows 操作 系统 安装 到 C 盘 , 那么 图 表 模 板 的 默认 存储 位 置 是 : C:\Users\ 
< 用 户 名 >\AppData\Roaming\Microsoft\Templates\Charts。 可 以 将 收集 到 的 图 表 模 板 直 接 复制 到 
Charts 文件 夹 中 ， 或 者 删除 其 中 的 图 表 模 板 。 


后 可 以 使 用 图 表 模 板 创建 新 的 图 表 。 选 择 要 创建 图 表 的 数据 区 域 ， 然 后 单 击 功能 区 “ 插 
入 ”| “图表 ”组 右 下 角 的 对 话 框 启动 器 ， 打 开 “ 插 入 图 表 ” 对 话 框 ， 在 “所 有 图 表 ” 选 项 卡 的 
左 侧 列表 中 选择 “模板 ”， 右 侧 会 显示 所 有 位 于 Charts 文件 夹 中 的 图 表 模板 ， 如 图 4-152 所 示 。 
选择 要 使 用 的 图 表 模 板 ， 然 后 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 即 可 以 基于 所 选 模板 创建 图 表 。 


中 
0 


演 
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个 大 < Microsoft ，Templtes > Charts vo | ECharts 


» 


没有 与 扫地 冬 件 开 配 的 项 - 


mo -CE 
图 4-151 创建 图 表 模 板 


[A 
赔 股 从 图 

图 曲 古 加 

宏 十 兴 加 
[7 

国 MB 四 

地 下方 本 

朋 钉 形 加 
思源 布 要 

哎 总 合 


Ce ] | ™ 
图 4-152 选择 用 于 创建 图 表 的 图 表 模 板 


4.6.10 ”删除 图 表 


如 果 要 删除 嵌入 式 图 表 ， 可 以 单 击 图 表 的 图 表 区 将 图 表 选 中 ， 然 后 按 Delete 键 。 或 者 右 击 
图 表 的 图 表 区 ， 然 后 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 剪 切 ”命令 ， 但 是 不 进行 粘贴 。 如 果 要 删除 图 
表 工 作 表 ， 可 以 右 击 图 表 工 作 表 的 工作 表 标签 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “删除 ”命令 ， 然 后 
在 显示 的 确认 删除 对 话 框 中 单 击 “ 删 除 ”按钮 。 
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第 5 章 
保护 财务 数据 的 方法 


财务 数据 是 企业 中 具有 敏感 信息 的 重要 数据 。 保 护 财务 数据 的 安全 对 于 企业 来 说 至 关 重 
要 。 使 用 Excel 提供 的 多 种 安全 功能 ， 可 以 为 包含 财务 数据 的 工作 簿 和 工作 表 实 施 多 种 保护 。 
本 章 将 介绍 使 用 这 些 安 全 功能 保护 财务 数据 的 方法 ， 以 及 创建 与 使 用 工作 簿 和 工作 表 模 板 的 
方法 。 


5.1 保护 工作 短 


本 节 将 介绍 对 工作 簿 实施 保护 的 4 种 常用 方式 ， 分 别 是 设置 打开 工作 簿 的 密码 ， 设 置 编 辑 
工作 簿 的 密码 ， 保 护 工作 簿 的 结构 ， 删 除 工 作 簿 的 隐私 信息 。 


5.1.1 ”设置 打开 工作 簿 的 密码 
如 果 不 想 让 别人 随便 打开 包含 财务 数据 的 


寺 自 
工作 簿 , 那么 可 以 为 工作 簿 设置 打开 密码 。 这 样 ， 和 
每 次 打开 工作 短 时 将 要 求 用 户 输入 密码 ， 只 有 输 a 


入 正确 的 密码 才能 打开 工作 敌 。 设 置 工作 簿 打开 
密码 的 操作 步骤 如 下 : 

(1) 在 Excel 中 打开 要 设置 密码 的 工作 簿 ， 
单 击 “文件 ”|“ 信 息 ” 命 令 ， 在 进入 的 界面 中 
单 击 “ 保 护 工作 簿 ” 按 钮 ， 然 后 在 下 拉 莱 单 中 单 
击 “ 用 密码 进行 加 密 ” 命 令 ， 如 图 5-1 所 示 。 

(2) 打开 “加 密 文档 ”对 话 框 ， 在 文本 框 中 
输入 密码 , 然后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 , 如 图 5-2 所 示 。 

(3) 打开 “确认 密码 ”对 话 框 ， 再 输入 一 遍 
相同 的 密码 ， 然 后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 图 5-3 


保护 工作 简 


近 抽 其他 人 可 以 对 此 工作 敌 所 部 的 更 改 尖 型. 


的 a - 全 和 


所 示 。 图 5-1 单 击 “ 用 密码 进行 加 密 ” 命 令 


Excel 财务 与 会 计 从 新 手 到 高 手 


加 这 文档 ? x 克 认 守 呈 时 x 
此 文件 的 内 容 法 行 加 安 到 砂 文件 的 记 窑 进行 加 过 
Ga BE 和 AER): 
本 要; 如 果 天 关 或 记 记 记 码 ， 则 无 法 其 你 复 寻 二 本 如 果 到 关 或 记 记 诺 码 ,对 无 法 和 其 你 复 , 建 
博信, 密码 时 区 分 大 小 写 的 , ) CE ES 
CL] 天 [本 | w 
5-2 ”输入 密码 图 5-3 再 次 输入 相同 的 密码 


(4) 按 Ctrl+S 组 合 键 ， 将 密码 保存 到 工作 簿 中 。 以 后 打开 这 个 工作 簿 时 ， 将 显示 如 图 5-4 
所 示 的 对 话 框 ， 只 有 输入 正确 的 密码 ， 才 能 在 Excel 中 打开 它 。 


下 本 ?7 x 
“ 销 告 记录 ,xjsx 有 密码 保护 . 
二 CE): 

本 -到 | 


图 5-4 打开 工作 簿 时 需要 输入 密码 


删除 “打开 ”密码 的 操作 过 程 与 设置 密码 类 似 ， 首 先 需要 通过 输入 正确 的 密码 打开 工作 簿 ， 
然后 再 选择 “用 密码 进行 加 密 ” 命 令 ， 在 打开 的 对 话 框 的 文本 框 中 删除 密码 ， 最 后 保存 工作 簿 。 


5.1.2 ”设置 编辑 工作 短 的 密码 


有 时 可 能 允许 相关 人 员 打 开 包 含 财务 数据 的 工作 敌 ， 但 是 只 允许 查看 而 禁止 随意 修改 其 中 
的 数据 。 为 此 可 以 设置 编辑 工作 簿 的 密码 ， 只 有 知道 密码 的 用 户 才能 修改 工作 簿 中 的 数据 ， 但 
是 所 有 人 都 可 以 打开 工作 短 。 设 置 工作 簿 编辑 密码 的 操作 步骤 如 下 : 

(1) 在 Excel 中 打开 要 设置 密码 的 工作 簿 ， 按 F12 键 打开 “另存 为 ”对 话 框 ， 单 击 “ 工 具 ” 
按钮 ， 然 后 在 下 拉 菜 单 中 单 击 “ 常 规 选 项 ”命令 ， 如 图 5-5 所 示 。 


国 5 为 x 


< ”个 各 ”此 电脑 ， 本 地 正 盘 (E) Y 局 。 悉 家 -本 地 吉村 (Ej" 7 
组 织 ”新 建文 件 交 -~ @ 

园 Deskop A 。 凰 Accesssx 庆 

图 视 需 时 Apppata 

局 四 片 凰 meel 

转 村 是 Msi 

Perflogs 
3 | 
轩 Program Files 


Program Fles (x86) 
二 本 地 芋 (C3) 国 Windows 


本地 正音 (DJ) 是 有 


二 隐 总 文件 去 IRO ~ 压 娘 图 片 (Q-…. 
5-5 单 击 “ 常 规 选项 ”命令 
(2) 打开 “常规 选项 ”对 话 框 ， 在 “修改 权限 密码 ”文本 框 中 输入 编辑 工作 簿 的 密码 ， 然 
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后 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 如 图 5-6 所 示 。 与 设置 打开 工作 簿 密码 类 似 ， 还 需要 再 次 输入 相同 的 密 
码 并 单 击 “确定 ”按钮 。 
(3) 单 击 “ 保 存 ”按钮 ， 将 密码 保存 到 工作 簿 中 ， 并 将 工作 短 保 存 到 指定 的 位 置 。 


以 后 打开 这 个 工作 簿 时 ， 将 显示 如 图 5-7 所 示 的 对 话 框 ， 只 有 输入 正确 的 密码 ， 用 户 才 拥 

有 修改 工作 短 的 权限 ， 否 则 只 能 单 击 “ 只 读 ” 按 钮 ， 以 只 读 方式 打开 工作 短 。 

口 和 成 利文 必 四 GE 

文件 共享 “销售 记录 xlsx 的 密码 设置 人 : 

打开 权限 本 码 (O): 机 

修改 权限 密码 (M): 请 给 入 过 码 以 于 取 写 权限 ,或 以 只 读 方 式 打开 , 

口 建 XR a 
e a 
图 5-6 设置 “修改 ”密码 图 5-7 选择 是 否 以 只 读 方 式 打开 工作 簿 


提示 : 如 果 在 “打开 权限 密码 ”文本 框 中 输入 密码 ， 则 可 以 设置 打开 工作 簿 的 密码 。 


5.1.3 ”保护 工作 簿 的 结构 


默认 情况 下 ， 用 户 可 以 在 工作 簿 中 添加 和 删除 工作 表 、 设 置 工作 表 标签 的 名 称 和 颜色 、 移 
动 和 复制 工作 表 、 隐 藏 工作 表 、 删 除 工作 表 等 。 如 果 想 要 禁止 这 些 操作 ， 则 需要 对 工作 簿 结构 
进行 保护 设置 ， 操 作 步 骤 如 下 : 

(1) 在 Excel 中 打开 要 设置 结构 保护 的 工作 簿 ， 然 后 在 功能 区 “审阅 "| 保护 ” 组 中 单 击 “ 保 
护 工作 得 ”按钮 ， 如 图 5-8 所 示 。 


数 闫 。 市 网 。 视图 开发 T 具 。 加 办 项 。 帮助 。 QQ 报 (Fi 说 朋 搜索 


oan 上 外 E 

La 中 | a 示 < 和 王 科 Wl 
OME 保护 FA 

查找 工作 表 工作 第 每 区 过 

ms 谭 半 批注 CE 


图 5-8 单 击 “ 保 护 工作 簿 ”按钮 


(2) 打开 “保护 结构 和 窗口 ”对 话 框 ， 在 文本 框 中 输入 密码 ， 确 保 已 选中 “结构 ” 复 选 框 ， 
然后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 图 5-9 所 示 。 

(3) 再 次 输入 相同 的 密码 ， 并 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 启用 工作 簿 结构 的 保护 。 此 时 右 击 
任意 一 个 工作 表 标 签 ， 弹 出 如 图 5-10 所 示 的 快捷 菜单 ， 大 部 分 命令 都 无 法 使 用 。 


15 
16 
17 
18 
保护 结构 和 窗口 ? x 39 

20 


SD 
be 
迹 - 
ES 3 


rr 24 国 二 人 BV) 
23 国 全 六 工友 四 
仿生 24 
回 千 9G 25 
宇 DW) 2 
I 28| 运 定 全 部 工作 胡 (5) || 
Cw |] ws sheen | 四 


图 5-9 “保护 结构 和 窗口 ”对 话 框 图 5-10 ”处 于 工作 簿 结构 保护 状态 下 的 工作 表 快 捷 菜单 
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如 果 要 解除 工作 簿 结构 的 保护 ， 在 功能 区 “审阅 ”| “保护 ”组 中 单 击 “ 保 护 工作 簿 ”按钮 ， 
打开 如 图 5-11 所 示 的 对 话 框 ， 输 入 密码 后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 。 


5-11 解除 工作 簿 结构 的 保护 


5.1.4 ”删除 工作 簿 的 隐私 信息 


在 使 用 工作 簿 的 过 程 中 , Excel 会 将 一 些 与 用 户 个 人 相关 的 信息 附加 到 工作 筹 中, 如 用 户 名 。 
工作 簿 中 可 能 还 包括 其 他 由 用 户 手 动 设置 的 隐藏 内 容 ， 如 隐藏 的 工作 表 、 隐 藏 的 行 和 列 、 添 加 
的 批注 等 。 在 将 工作 簿 分 发 给 其 他 用 户 时 , 可 能 不 希望 同时 包含 以 上 这 些 内 容 。 使 用 文档 检查 器 ， 
户 可 以 让 Excel 自动 检查 工作 簿 中 是 否 存在 隐私 信息 并 进行 删除 ， 操 作 步 骤 如 下 : 

(1) 在 Excel 中 打开 要 检查 的 工作 秒 , 单 击 “ 文 件 ”| “信息 ”命令 ,在 进入 的 界面 中 单 击 “ 检 
查 问题 ”按钮 ， 然 后 在 下 拉 菜 单 中 单 击 “检查 文档 ”命令 ， 如 图 5-12 所 示 。 


人 上传 从 共享 四 复制 路 径 | | 砚 打开 文件 位 置 


保护 工作 簿 


控制 其 他 人 可 以 对 此 工作 秒 所 做 的 更 改 类 型 ， 


保护 工作 短 


检查 工作 簿 


在 发 布 此 文件 之 前 ， 请 注意 其 是 否 包 合 ; 


忘 的 属性 或 个 人 信息 。 下 
岂 检查 铺 助 功能 (A) 和 的 更 改 - 
I@ 检查 工作 筹 中 残疾 人 士 

可 能 现 污 国难 的 内 容 。 
占 当 检查 兼容 性 (O 


图 5-12 单 击 “ 检 查 文档 ”命令 


(2) 打开 “文档 检查 器 ”对 话 框 ， 选 中 要 检查 的 项 目 左 侧 的 复 选 框 ， 如 图 5-13 所 示 。 

(3) 单 击 “ 检 查 ” 按 钮 ， 很 快 就 会 显示 检查 结果 ， 如 果 项 目 右 侧 出 现 “全 部 删除 ”按钮 ， 
则 说 明 该 项 目 包含 需要 用 户 确认 的 隐私 信息 ， 如 图 5-14 所 示 。 单 击 “ 全 部 删除 ”按钮 ， 即 可 删 
除 对 应 项 目的 隐私 信息 。 
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回 数 时 模型 CD 


问 数 昭 透视 表 、 数据 透视 图 、 多 维 致 据 集 公式 、 切 片 器 和 日 程 表 (P) 


ET 立 


[CE | “no 


5-13 ”选择 要 检查 的 信息 类 型 


CE 


5-14 ”确认 并 删除 隐私 信息 


5.2 保护 工作 表 


由 于 工作 表 由 单元 格 组 成 ， 因 此 ， 保 护 工作 表 的 操作 主要 针对 的 是 单元 格 或 区 域 。Excel 为 
单元 格 或 区 域 中 的 数据 提供 了 多 种 保护 方式 ， 本 节 主 要 介绍 以 下 3 种 : 


。 禁止 编辑 单元 格 或 区 域 。 


。 赁 密码 或 用 户 权限 编 辑 单 元 格 或 区 域 。 
。 禁止 在 编辑 栏 显 示 单 元 格 中 的 公式 。 


5.2.1 ”禁止 编辑 单元 格 或 区 域 


可 以 将 特定 的 单元 格 或 区 域 “ 锁 定 ”， 从 而 禁止 所 有 用 户 编辑 该 单元 格 或 区 域 中 的 数据 ， 


操作 步骤 如 下 : 


(1) 单 击 工作 表 左上 角 的 全 选 标记 ， 选 择 工 作 表 中 的 所 有 单元 格 。 


(2) 按 Ctrl+l 组 合 键 ， 打 开 “ 设 置 单 元 格格 式 ” 对 话 框 ， 在 “保护 ”选项 卡 中 取消 选中 “ 锁 
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定 ” 复 选 框 ， 然 后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 图 5-15 所 示 。 


EE 1 Xx 


对 NF 3 的 泛 甘 多 
oy 
[ml 
只 有 尼 护 工作 雪 ( 全 "审阅 选项 卡 上 的 "保护 -给 ， 单 坪 " 保 六 工作 委 " 按 铀 ) 后 ， 宫 定 单元 格 或 隐 营 公式 才 有 
就。 


ms 
图 5-15 ”取消 选中 “锁定 ” 复 选 框 
(3) 选择 要 禁止 编辑 的 单元 格 或 区 域 ， 如 Al:C10。 再 次 打开 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 ， 
在 “保护 ”选项 卡 中 选中 “锁定 ” 复 选 框 ， 然 后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 图 5-16 所 示 。 


D E FE G H ] K EB 


设置 单元 格格 式 人 就 
数字 对 并 字体 边民 下 充 人 FP 


日 Ed 

DORR 

内 有 保护 工作 表 ( 在 -证 网- 选项 卡 上 的 "保护 组 中 ， 单 二 "保护 工作 束 按 往 ) 后 ， 钙 定 单元 格 或 隐 芒 公式 才 有 
效 


ESoemoaewne 


图 5-16 只 对 特定 选区 启用 “锁定 ”功能 


(4) 在 功能 区 “审阅 ”| “保护 ”组 中 单 击 “ 保 护 工作 表 ” 按 钮 打开“ 保护 工作 表 ” 对 话 框 ， 
在 文本 框 中 输入 密码 。 在 下 方 的 列表 框 中 选择 保护 工作 表 后 允许 用 户 进行 哪些 操作 ， 如 选中 “ 选 
定 锁定 单元 格 ” 和 “ 选 定 未 锁定 的 单元 格 ” 复 选 框 ， 表 示 在 工作 表 处 于 保护 的 状态 下 可 以 选择 
任意 一 个 单元 格 ， 如 图 5-17 所 示 。 


5-17 ”设置 工作 表 保 护 密码 和 保护 选项 
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注意 : “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 中 的 “锁定 ” 复 选 框 仅 影响 在 工作 表 保 护 状态 下 ， 用 户 
是 否 可 以 编辑 单元 格 中 的 数据 ， 而 不 会 影响 “保护 工作 表 ” 对 话 框 的 保护 选项 。 只 要 设置 工作 
表 保 护 ， 这 些 保护 选项 就 会 生效 。 

(5) 再 次 输入 相同 的 密码 并 单 击 “确定 ”按钮 ， 将 进入 工作 表 的 保护 状态 。 此 时 双击 指定 
区 域 ( 本 例 为 Al:C10) 中 的 任意 一 个 单元 格 ， 将 显示 如 图 5-18 所 示 的 提示 信息 ， 禁 止 用 户 编 
辑 单元 格 。 


| Microsof Excel 


| 企 元 作 雪 中 。 知 要 进行 更 改 ， 请 取消 工作 雪 保 护 。 怎 可 能 雪 要 输入 宅 码 。 


[1 
图 5-18 禁止 用 户 编辑 单元 格 


如 果 要 解除 工作 表 的 保护 状态 , 则 需要 在 功能 区 “审阅 "| 保护 ”组 中 单 击 “撤销 工作 表 保 护 ” 
按钮 ， 在 打开 的 对 话 框 中 输入 密码 ， 然 后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 图 5-19 所 示 。 


油漆 工作 表 保 护 ? x 


ed) Be 
图 5-19 撤销 工作 表 的 保护 


5.2.2 ”和 赁 密码 或 用 户 权 限 编辑 不 同 的 单元 格 或 区 域 


默认 情况 下 ，Excel 中 的 “保护 工作 表 ” 功 能 作用 于 整个 工作 表 。 如 果 想 要 为 工作 表 中 的 不 
同 单元 格 或 区 域 设置 独立 的 密码 ， 以 便 在 工作 表 保护 状态 下 ， 通 过 密码 获得 编辑 特定 单元 格 或 
区 域 的 权限 。 那 么 可 以 在 保护 工作 表 之 前 先 设置 “允许 编辑 区 域 ”， 操 作 步 骤 如 下 ; 

(1) 在 Excel 中 打开 要 设置 的 工作 簿 ， 然 后 在 功能 区 “审阅 ”|“ 保 护 ” 组 中 单 击 “ 人 允许 
编辑 区 域 ”按钮 。 

(2) 打开 “人 允许 用 户 编辑 区 域 ” 对 话 框 ， 单 击 “ 新 建 ”按钮 ， 如 图 5-20 所 示 。 

(3) 打开 “新 区 域 ” 对 话 框 ， 进 行 以 下 设置 ， 如 图 5-21 所 示 。 

。 在 “标题 ”文本 框 中 输入 一 个 名 称 ， 或 者 使 用 Excel 提供 的 默认 名 称 。 

e 在 “引用 单元 格 ”文本 框 中 输入 或 选择 要 使 用 密码 访问 的 单元 格 或 区 域 。 

e 在 “区 域 密码 ”文本 框 中 输入 密码 ， 以 后 需要 使 用 此 密码 访问 单元 格 或 区 域 。 


允许 用 户 篇 辑 区 域 ? x 
工作 表 委 保 护 时 使 用 密码 取消 山 定 的 区 域 (R): E 
标题 引用 单元 格 
| 新 区 域 
收 改 (M). 
ED: 
光束 (D) 区 域 1 
括 定 不 雪 要 二 码 就 可 以 六 各 站 区 城 的 用 广 Pe 加 
权限 (P)- 
EE 
口 棕 权 限 信息 车 基 到 一 个 新 的 工作 筹 中 ) 可 
全 ?IO ”区 EE RIN HRG- [Ca |] ww 
5-20 单 击 “新 建 ” 按 钮 图 5-21 设置 区 域 选 项 
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提示 : 可 以 单 击 “ 权 限 ” 按 钮 ， 然 后 在 打开 的 对 话 框 中 选择 允许 编辑 所 选单 元 格 或 区 域 的 
用 户 或 用 户 组 ， 这 样 可 以 利用 NTFS 磁盘 分 区 特有 的 用 户 权限 来 访问 处 于 保护 状态 的 单元 格 或 
区 域 。 
(4) 单 击 “ 确 定 ” 按钮 , 再 次 输入 相同 的 密码 并 单 击 “ 确 定 ” 按钮, 返回 “人 允许 用 户 编辑 区 域 ” 
} 话 框 ， 将 创建 第 一 个 区 域 ， 如 图 5-22 所 示 。 使 用 相同 的 方法 ， 可 以 添加 多 个 区 域 。 


六 


(5) 创建 好 所 需 的 区 域 后 ， 单 击 “确定 ”按钮 。 然 后 使 用 5.2.1 节 介绍 的 方法 ， 为 工作 表 启 
工作 表 保 护 。 以 后 双击 前 面 创建 的 区 域 中 的 任意 一 个 单元 格 时 , 会 显示 如 图 5-23 所 示 的 对 话 框 ， 
输入 正确 的 密码 并 单 击 “确定 ”按钮 ， 即 可 对 当前 区 域 进行 编辑 。 
因 放 用 户 各区 ? Xx 
工作 和 要 保 扩 时 合用 二 三 取 肖 十 的 区 城 (BR)} 
标题 引用 单元 格 
区 域 1 SASL:SCSL 
aM 
[一 | NEE 过 
让 Sree 
请 玉生 到 以 更 改 此 单元 格 ) 
口交 权限 信 和 和 到 一 个 新 的 工作 每 +(S) 
保 PIff(O).。 。 确 E wn 应 用 ||| ww 
图 5-22 创建 第 一 个 区 域 图 5-23 输入 密码 以 编辑 区 域 


提示 : 使 用 “修改 ”和 “删除 ”按钮 可 以 编辑 或 删除 已 创建 的 区 域 。 


5.2.3 ”禁止 在 编辑 栏 显示 单元 格 中 的 公式 


在 单元 格 中 输入 公式 后 ， 会 在 单元 格 中 显示 计算 结果 。 选 择 这 个 单元 格 时 ， 编 辑 栏 中 会 显 
示 单 元 格 中 的 公式 ， 如 图 5-24 所 示 。 


Fl > 到 =SUM(C2:C10) 


A B C D E 
工 日期 ”商品 ”销售 祝 TT me | 
2019/5/1 微波 炉 24127 

3 | 2019/53 电视 65778 

55043 

32874 

89146 

52206 

8 52962 

9 | 2019/57 微波 护 76908 

10 | 2019/517 冰箱 39587 


5-24 ”编辑 栏 默认 会 显示 活动 单元 格 中 的 公式 


使 用 “隐藏 ”选项 并 设置 工作 表 保 护 ， 可 以 隐藏 编辑 栏 中 的 公式 。 隐 藏 图 5-24 中 F1l 单元 
格 中 公式 的 操作 步骤 如 下 : 

(1) 选择 Fl 单元 格 ， 按 Ctrl+1l 组 合 键 ， 打 开 “ 设 置 单 元 格格 式 ” 对 话 框 ， 在 “保护 ” 选 
项 卡 中 选中 “隐藏 ” 复 选 框 ， 如 图 5-25 所 示 。 

(2) 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 关 闭 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 。 

(3) 在 功能 区 “审阅 ”| “保护 ”组 中 单 击 “ 保 护 工作 表 ” 按 钮 ， 打 开 “ 保 护 工作 表 ” 对 话 框 ， 
输入 密码 后 单 击 “ 确 定 ”按钮 。 选 择 Fl 单元 格 , 编辑 栏 中 不 会 显示 该 单元 格 中 的 公式 , 如 图 5-26 
所 示 。 
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设置 单元 格 相 式 


加 入 
区 
只 有 保护 工作 替 ( 在 "审阅 庄 项 卡 上 的 "保护 " 拒 中 ， 单 主 "保护 工作 表 " 按 往 ) 后 ,锁定 单元 格 或 隐 基 公式 才 有 
效 . 


要 对 和信 辽 和 区 填充 全 


图 5-25 


A 


A B 
1| 日 期 ”商品 
2 | 2019/5/1 微波 炉 
3 | 2019/53 电视 
4 | 2019/5/4 音响 
5 | 2019/5/5 手机 
6 | 2019/5/5 电磁 炉 
7 | 2019/5/5 音响 
8 | 2019/5/6 手机 
9 | 2019/5/7 微波 炉 
10 | 20191517 冰箱 


选中 “隐藏 ” 复 选 杠 


76908 
39587 


E 
CL mE 


图 5-26 ”隐藏 编辑 栏 中 的 公式 


提示 : 如 果 在 保护 工作 表 后 ， 项 望 可 以 继续 编辑 除了 公式 所 在 单元 格 之 外 的 其 他 单元 格 ， 
则 需要 先 取 消 对 这 些 单元 格 的 “锁定 ”。 


5.3 创建 与 使 用 工作 筹 和 工作 表 模 板 


如 果 希 望 其 他 用 户 可 以 按照 预定 的 格式 和 公式 编制 财务 数据 ， 那 么 可 以 使 用 Excel 中 的 了 
作 短 模板 和 工作 表 模 板 ， 并 启用 工作 表 保 护 。 每 次 在 Excel 中 新 建 空 工作 簿 时 ， 其 中 都 会 包含 


一 个 工作 表 ， 工 作 表 中 自 


动 使 用 Excel 预先 设置 好 的 默认 格式 ， 例 如 字体 是 正文 字体 ， 字 号 是 
11 号 ， 行 高 是 13.5 磅 ， 列 宽 是 8.38 字符 ， 这 些 设置 在 启动 Excel 时 会 自动 加 载 。 


如 果 想 要 修改 这 些 默认 设置 ， 并 将 修改 结果 作为 以 后 新 建 空 了 


[ 作 簿 时 的 默认 设置 ， 则 可 以 


创建 名 为 “工作 簿 .xltx” 的 工作 簿 模板 ， 使 用 该 名 称 命名 的 模板 是 唯一 可 被 中 文 版 Excel 识别 
的 默认 工作 秒 模 板 。 如 果 Excel 启动 时 检测 到 该 名 称 的 模板 ， 则 会 使 用 该 模板 中 的 设置 。 模 板 


的 文件 扩展 名 为 .xltx， 普 通 Excel 了 


创建 “工作 簿 .xltx” 模 板 的 操作 步骤 如 下 : 
(1) 新 建 一 个 工作 簿 ， 在 默认 自 带 的 工作 表 中 设置 所 需 的 格式 ， 如 字体 、 字 号 、 字 体 颜色 、 


[ 作 短 的 文件 扩展 名 为 xlsx。 
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边框 、 填 充 、 行 高 、 列 宽 、 数 字 格式 、 单 元 格 样式 、 打 印 设置 等 。 也 可 以 添加 多 个 工作 表 ， 并 
对 每 个 工作 表 进行 所 需 的 设置 。 

(2) 按 F12 键 打开 “另存 为 ”对 话 框 , 如 图 5-27 所 示 , 在 “保存 类 型 ”下 拉 列 表 中 选择 “Excel 
模板 ”， 将 “文件 名 ”设置 为 “工作 簿 ”， 然 后 将 保存 位 置 设置 为 下 面 的 路 径 ， 假 设 Windows 操 
作 系 统 安装 在 C 盘 。 


C:\Users\< 用 户 名 >\AppData\Roaming\Microsoft\Excel\XLSTART 


肾 5 为 x 
所 ~ 个 由 < Microsoft ，Excel ，XLSTART v 已 搜索 "XLSTART" 万 
组 织 ~ 新 建文 件 去 


里 ve ” 轿 sheet 
国 pesuop 辐 工 每 


作者 s 标 C: 添加 标记 
~ 放下 文件 夫 Ee 
图 5-27 设置 工作 簿 模板 的 名 称 和 存储 路 径 


(3) 单 击 “ 保 存 ” 按 钮 ， 创 建 名 为 “工作 簿 .xltx” 的 工作 簿 模板 。 

(4) 单 击 “ 文 件 ”|“ 选 项 ”命令 ,打开 “Excel 选项 ”对 话 框 ， 选 择 “常规 ”选项 卡 ， 在 “ 启 
动 选项 ”区 域 中 取消 选中 “此 应 用 程序 启动 时 显示 开始 屏幕 ” 复 选 框 ， 然 后 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 
如 图 5-28 所 示 。 


Excel 选项 ? x 
新 工作 胡 的 默认 视图 (V) 茶 天 视图 ~ 
包含 的 工作 表 数 (S): 1 
对 Microsoft Office 进行 个 性 化 设置 
用 产 (WU): s 


口 不 莹 是 登录 到 Office 都 始终 使 用 流 些 什 (A). 
Office 主要 四: | 白色 ~ 


入 私 设置 


你 的 科 私 设置 已 移动 。 


OO 4 
图 5-28 取消 选中 “此 应 用 程序 启动 时 显示 开始 屏幕 ” 复 选 框 


156 


第 5 章 保护 财务 数据 的 方法 


以 后 启动 Excel 时 会 自动 新 建 一 个 空 工作 簿 ， 其 中 的 工作 表 及 其 相关 设置 会 自动 基于 “ 工 
作 簿 .xltx” 模 板 进行 设置 。 使 用 快速 访问 工具 栏 中 的 “新 建 ” 按 钮 或 Ctrl+N 组 合 键 新 建 的 空 工 
作 秒 也 是 如 此 。 

注意 ; 如 果 在 工作 簿 中 添加 新 的 工作 表 ， 则 新 工作 表 中 的 格式 仍然 使 用 Excel 的 默认 设置 。 
如 果 希 望 添 加 的 工作 表 也 能 使 用 由 用 户 自 定义 设置 的 格式 , 则 需要 创建 名 为 “Sheet.xltx” 的 模板 ， 
并 设置 所 需 的 格式 ， 然 后 将 其 保存 到 “工作 簿 .xltx” 模 板 所 在 的 文件 夹 。 

如 果 想 要 在 新 建 的 空 工作 簿 中 使 用 Excel 默认 的 格式 ， 则 需要 将 XLSTART 文件 夹 中 的 “ 工 
作 簿 .xltx” 文 件 删 除 。 如 果 还 创建 了 “Sheet.xltx” 模 板 ， 则 也 要 将 该 文件 删除 。 
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第 6 章 
创建 赁 证、 凭证 汇总 及 总 账 


本 章 将 介绍 在 Excel 中 创建 凭证 记录 表 、 和 凭证 汇总 表 及 总 账 表 的 方法 ， 它 们 是 会 计 工 作 中 
最 核心 的 部 分 ， 也 是 创建 资产 负债 表 、 损 益 表 和 现金 流量 表 的 基础 。 


6.1 创建 会 计 科 目 表 


为 了 在 会 计 工 作 中 清楚 地 表示 会 计 科 目 所 属 的 类 别 及 其 在 类 别 中 的 位 置 ， 首 先 应 该 创建 会 
计 科目 表 ， 其 中 包含 会 计 科目 编号 、 类 别 及 其 名 称 。 会 计 科目 通常 按 会 计 要 素 分 为 以 下 5 类 : 
资产 类 、 负 债 类 、 所 有 者 权益 类 、 成 本 类 、 损 益 类 。 

会 计 科目 编号 的 第 一 位 数字 用 于 区 分 科目 类 别 ， 资 产 类 科目 编号 的 第 一 位 数字 是 1， 负 债 
类 科目 编号 的 第 一 位 数字 是 2， 所 有 者 权益 类 科目 编号 的 第 一 位 数字 是 3， 成 本 类 科目 编号 的 第 
一 位 数字 是 4， 损 益 类 科目 编号 的 第 一 位 数字 是 5。 在 最 新 的 会 计 制 度 中 增加 了 “共同 类 ”科目 
类 别 ， 该 类 别 的 科目 编号 的 第 一 位 数字 是 3， 将 所 有 者 权益 类 及 后 续 科目 类 别 的 编号 顺延 1， 因 
此 最 后 一 个 损益 类 科目 编号 的 第 一 位 数字 将 从 5 变 为 6。 


6.1.1 输入 会 计 科目 表 的 标题 并 设置 字体 格式 


输入 会 计 科目 表 各 列 的 标题 并 为 它们 设置 字体 格式 的 操作 步骤 如 下 : 

(1) 新 建 一 个 Excel 工作 秒 ， 双 击 Sheetl 工作 表 标 签 ， 输 入 “会 计 科目 表 ”， 然 后 按 Enter 
键 确 认 。 

(2) 在 Al:D1 单元 格 区 域 中 输入 会 计 科 目 表 各 列 的 标题 ， 如 图 6-1 所 示 。 


A B C D 
1 科目 类 别 科目 编号 科目 名 称 明细 科目 
6-1 输入 各 列 标题 


(3) 选择 A1:D1 单元 格 区 域 ， 在 功能 区 “开始 ”|“ 字 体 ”组 中 单 击 “ 加 粗 ” 按 钮 ， 将 各 列 
标题 设置 为 加 粗 格式 ， 然 后 在 功能 区 “开始 ”|“ 字 体 ” 组 的 “字号 ”下 拉 列 表 中 选择 “12”， 
设置 各 列 标题 的 字体 字号 ， 如 图 6-2 所 示 。 


第 6 章 创建 任 证 、 和 凭证 汇总 及 总 账 


| = 之 画 =s 和 xs 


遍 关 未 体 LD Lay 
"i Im.|mls 中 
“yp | 国 z，v 学] 
要 贴 板 字体 9 
Al 和 天 和 钢 | 


A B C i 
科目 类 别 科目 编号 科目 名 称 量 14 目 
2 1 


me、~amew 


SS 


图 6-2 为 标题 设置 加 粗 格式 和 字体 大 小 


(4) 保持 A1:D1 单元 格 区 域 的 选中 状态 ， 在 功能 区 “开始 ”|“ 对 齐 方式 ”组 中 单 击 “ 居 
中 ”按钮 ， 将 各 列 标题 在 单元 格 中 居中 对 齐 ， 如 图 6-3 所 示 。 


本 人 祥 zmmss 和 sg mm TITR 0 


讽 关 Er -TA = 国 = > em 
th - 
和 wy 国 r 六 -人 - 空 - SEE 二 “居中 ， 按钮 
HR 3 
AL - 到 | 科目 关中 
A B D E F G H 
1 | 科目 类 别 科目 编号 科目 名 称 明细 科目 


图 6-3 将 各 列 标题 居中 对 齐 
交叉 参考 : 有 关 设 置 单 元 格格 式 的 详细 内 容 ， 请 参考 本 书 第 2 章 。 


6.1.2 输入 科目 编号 并 防止 重复 

科目 编号 在 会 计 科 目 表 中 是 唯一 的 ， 为 了 避免 输入 重复 的 科目 编号 ， 可 以 使 用 数据 验证 功 
能 来 实现 ， 操 作 步 骤 如 下 : 

(1) 选择 B2 单元 格 ， 在 功能 区 “数据 ” | “数据 工具 ”组 中 单 击 “数据 验证 ”按钮 ， 打 开 “ 数 
据 验 证 ”对 话 框 ， 在 “设置 ”选项 卡 的 “允许 ”下 拉 列 表 中 选择 “ 自 定 义 ”， 然 后 在 “公式 ” 文 
本 框 中 输入 下 面 的 公式 ， 如 图 6-4 所 示 。 


=COUNTIF (B:B,B2)=1 


交叉 参考 : 有 关 COUNTIF 函数 的 详细 内 容 ， 请 参考 本 书 第 3 章 。 

(2) 切换 到 “输入 信息 ”选项 卡 ， 选 中 “ 选 定单 元 格 时 显示 输入 信息 ” 复 选 框 ， 在 “标题 ” 
文本 框 中 输入 “输入 科目 编号 ” 在 “输入 信息 ”文本 框 中 输入 “请 输入 唯一 的 科目 编号 ”, 如 图 6-5 
所 示 。 

(3) 切换 到 “出 错 警 告 ”选项 卡 ,选中 “输入 无 效 数 据 时 显示 出 错 警告 ” 复 选 框 ， 在 “标题 ” 
文本 框 中 输入 “科目 编号 重复 ”， 在 “错误 信息 ”文本 框 中 输入 “不 能 输入 重复 的 科目 编号 ”， 
将 “样式 ”设置 为 “停止 > ， 如 图 6-6 所 示 。 
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SR 证 ? x ME 1? Xx 
设置 。 给 入 信息 。 出错 等 二 输入 法 本 式 设置 。 续 和 售 出 俏 千 “过 入 法 模式 

到 件 回填 间 元 相对 显示 给 入 信息 

2 同日 运 二 单元 从 时 时 寺 下 列 埠 入 信息: 

自 定 义 图 名 腹 宇 值 标题 (D: 

ee 本 ER 

2 ld| 输入 信息 (): 

人 请 续 入 唯一 的 科目 短 号 


=COUNTIF(B:8.82)=1 


I 


对 有 同样 没 置 的 所 有 其 他 兰 元 相应 F 


28W$(O a SWsO Ll 
图 6-4 设置 公式 数据 验证 图 6-5 ”设置 提示 信息 
(4) 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 关闭“ 数据 验证 ”对 话 框 。 单 击 B2 单元 格 ， 然 后 向 下 拖 动 该 单 


元 格 右 下 角 的 填充 柄 ， 将 B2 单元 格 中 的 数据 验证 规则 一 直 复制 到 B100 单元 格 。 
(5) 单 击 B2:B100 单元 格 区 域 中 的 任意 一 个 单元 格 ， 将 显示 如 图 6-7 所 示 的 提示 信息 。 


回 给 入 无 效 数控 时 旺 示 出 异 答 千 (G) 
输入 无 鸡 玫 据 时 里 示 下 列 出 民警- 
样式 0 标题 (D: 
停止 | 有 科目 妨 重复 
错误 信息 (E): 
不 能 给 入 重复 的 科目 坟 号 


A Bam Cc D 
对 | tn 明细 科目 


和 入 科目 信号 

4 清史 入 叭 一 的 科目 
smo 本 上 
图 6-6 设置 出 错时 的 警告 信息 图 6-7 ”选择 单元 格 时 显示 提示 信息 


(6) 在 B2:B100 单元 格 区 域 中 输入 科目 编号 及 其 对 应 的 项 目 ， 如 图 6-8 所 示 。 


A 8 a D 

1 科目 类 别 科目 编号 科目 名 称 明细 科目 

2 1001 现金 

3 1002 银行 存款 

4 100201 银行 存款 工行 

5 100202 银行 存款 建行 

6 113101 应 收 账 款 “应 收 公司 1 

7 113102 应 收 账 款 应 收 公司 2 

8 113103 应 收 账 款 应 收 公司 3 

9 113104 应 收 账 款 应 收 公司 4 

10 113301 其 他 应 收 素 其 他 应 收 账户 1 
11 113302 其 他 应 收 素 其 他 应 收 账户 2 
12 113303 其 他 应 收 泰 其 他 应 收 账户 3 
13 1141 坏账 准备 

14 115101 预付 账 款 预付 账户 1 

15 115102 预付 账 款 预付 账户 2 

16 115103 预付 账 款 预付 账户 3 


图 6-8 输入 科目 编号 及 其 对 应 的 项 目 


交叉 参考 : 有 关 数 据 验证 功能 的 详细 内 容 ， 请 参考 本 书 第 1 章 。 
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6.1.3 ”根据 科目 编号 自动 输入 科目 类 别 


通过 编制 公式 ， 可 以 根据 B 列 中 的 科目 编号 自动 得 到 对 应 的 科目 


第 6 章 创建 凭证 、 凭 证 汇总 及 总 账 


类 别 ， 操 作 步 又 如 下 ;: 


(1) 单 击 A2 单元 格 ， 然 后 输入 下 面 的 公式 并 按 Enter 键 ， 根 据 B2 单元 格 中 的 科目 编号 的 
第 一 位 数字 ， 自 动 得 到 对 应 的 科目 类 别 ， 如 图 6-9 所 示 。 


=CHOOSE (LEFT (B2), "资产 类 ", "负债 类 ", "所 有 者 权益 类 ", "成 本 类 ", "损益 类 ") 


A2 4 到 


B 用 D 
科目 编号 科目 名 称 明细 科目 
1001 现金 
1002 银行 存款 


F G 


H 1 


图 6-9 通过 科目 编号 自动 得 到 科目 类 别 


交叉 参考 : 有 关 LEFT 函数 的 详细 内 容 ， 请 参考 本 书 第 3 章 。 
(2) 单 击 A2 单元 格 ， 将 光标 指向 该 单元 格 右 下 角 的 填充 柄 ， 当 光标 变 为 十 字形 时 双击 ， 


=CHOOSE(LEFT(82)," 资 产 类 "," 负 债 类 "," 所 有 者 权益 类 "," 成 本 类 "," 损 益 类 ") 


将 公式 向 下 复制 到 A100 单元 格 ， 自 动 得 到 其 他 科目 编号 对 应 的 科目 类 别 ， 如 图 6-10 所 示 。 


图 6-10 


有 C D 
1 科目 编号 科目 名 称 明细 科目 
PAE 1001 现金 
3 1002 银行 存款 
4 100201 银行 存款 工行 
5 100202 银行 存款 建行 
6 113101 应 收 账 款 “应 收 公司 1 
7 113102 应 收 账 款 应 收 公司 2 
8 113103 应 收 账 款 应 收 公司 3 
9 | 痪 7 113104 应 收 账 款 “应 收 公司 4 
10 | 资 113301 其 他 应 收 素 其 他 应 收 账户 1 
革 | 资产 类 | 。 113302 其 他 应 收 末 其 他 应 收 账户 2 
二 | 资产 关中 | 113303 其 他 应 收 素 其 他 应 收 账 户 3 
13 | 资产 类 1141 坏账 准备 
14| 资 产 类 115101 预付 账 款 预付 账户 1 
15 | 资产 类 115102 预付 账 款 预付 账户 2 
16 | 资产 类 115103 预付 账 款 预付 账户 3 


复制 公式 以 得 到 其 他 科目 编号 对 应 的 科目 类 别 


(3) 选择 数据 所 在 的 A ~ D 列 ， 将 光标 指向 任意 两 列 之 间 的 分 隔 线 ， 当 光标 变 为 左右 箭头 


时 双击 ， 将 根据 每 列 数据 的 多 少 自动 调整 列 宽 ， 


如 图 6-11 所 示 。 


om~oamewnr 


图 6-11 


A B C 
1 科目 类 别 “科目 编号 科目 名 称 
2 | 资产 类 1001 现金 
3 | 资产 类 1002 银行 存款 
4 | 资产 类 100201 银行 存款 
5 | 资产 类 100202 银行 存款 
6 | 资产 类 113101 应 收 账 款 
资产 类 113102 应 收 账 款 
8 | 资产 类 113103 应 收 账 款 
9 | 资产 类 113104 应 收 账 款 
10 | 资产 类 113301 其 他 应 收 款 
11 | 资产 类 113302 其 他 应 收 款 
12 | 资产 类 113303 其 他 应 收 款 
13 | 资产 类 1141 坏账 准备 
14 | 资产 类 115101 预付 账 款 
15 | 资产 类 115102 预付 账 款 
16 | 资产 类 115103 预付 账 款 
调整 各 列 的 宽度 


D 
明细 科目 


工行 


建行 
应 收 公司 1 
应 收 公司 2 
应 收 公司 3 
应 收 公司 4 

其 他 应 收 账户 1 
其 他 应 收 账户 2 
其 他 应 收 账户 3 


预付 账户 1 
预付 账户 2 
预付 账户 3 


(4) 单 击 A2 单元 格 ， 然 后 在 功能 区 “视图 ”|“ 窗 口 ” 组 中 单 击 “ 冻 结 窗 格 ”按钮 ， 在 下 
拉 菜 单 中 单 击 “冻结 窗 格 ” 命 令 ， 如 图 6-12 所 示 。 将 第 一 行 冻 结 后 ， 无 论 向 下 滚动 到 哪个 位 置 ， 


第 一 行 始 终 都 会 显示 ， 如 图 6-13 所 示 。 
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| = 二 垃 井 ss 和 ss 二 ，7RTR 1 项 和 。 9 沽 FIS 


[| 
转 国 问 geae  Q [ : 区 习 日 Ee D3 看 | 
全 em | es ii | 号 HH 100% MY, | EBD it 起 | | 
工作 第 册 四 + 显示 比例 ED] BN 
A2 名 到 =CHOOSEILEFT(8B2)," 资 产 类 "," 负 债 类 "," 所 有 者 权益 类 "," 成 术 “  ， 行 和 列 可 见 [基于 尖 前 的 法 震 j- 
B C D F 
科目 编号 科目 名 称 明细 科目 
1001 现金 
1002 银行 存款 
100201 银行 存款 工行 
100202 银行 存款 建行 _ 
图 6-12 单 击 “ 冻 结 窗 格 ” 命令 
A B C D 

1 ， 科目 类 别 “科目 编号 科目 名 称 明细 科目 
50 负债 类 218102 其 他 应 付款 教育 经 费 
51 | 负债 类 218103 其 他 应 付款 待业 保险 
52 负债 类 218104 其 他 应 付款 医疗 保险 
53 负债 类 218105 其 他 应 付款 住房 公积金 
54 所 有 者 权益 类 3101 实 收 资本 
55 所 有 者 权 盖 类 3121 鼻 余 公 积 
56 所 有 者 权益 类 3131 本 年 科 润 
57 所 有 者 权益 类 3141 利润 分 配 
58 | 成 本 类 410101 生产 成 本 直接 工资 
59 | 成 本 类 410102 生产 成 本 制造 费用 
60 | 成 本 类 410103 生产 成 本 直接 材料 


图 6-13 滚动 到 任意 位 置 始终 都 会 显示 标题 行 


公式 中 的 CHOOSE 函数 用 于 从 列表 中 提取 某 个 值 ， 即 根据 参数 index_num 中 的 数字 从 参数 
Valuel,value2,… 表 示 的 最 多 254 个 数值 列表 中 选择 一 个 ， 语 法 如 下 : 
CHOOSE (index_num, valuel, [value2],…) 
e index num 〈 必 选 ): 所 选 定 的 值 参数 ， 该 参数 必须 为 1 ~ 254 的 数字 ， 或 者 是 包含 数 
字 1 ~ 254 的 公式 或 单元 格 引 用 。 如 果 index_num 参数 为 1，CHOOSE 函数 返回 
Valuel 参数 ， 如 果 为 2，CHOOSE 函数 返回 value2 参数 ， 以 此 类 推 。 
e valuel ( 必 选 ): 第 1 个 数值 参数 ，CHOOSE 函数 将 从 此 数值 列表 中 选择 一 个 要 返回 的 
值 ， 可 以 是 数字 、 文 本 、 引 用 、 名 称 、 公 式 或 函数 。 
e value2… (可 选 ): 第 2 ~ 254 个 数值 参数 ， 此 列表 中 的 值 可 以 是 数字 、 文 本 、 引 用 、 
名 称 、 公 式 或 函数 。 
注意 : 如 果 index_num 参数 小 于 1 或 大 于 列表 中 最 后 一 个 值 的 序号 ， 则 CHOOSE 函数 将 返 
回 #VALUE! 错误 值 。 


6.2 ”创建 凭证 明细 表 


创建 好 会 计 科目 表 之 后 ， 接 下 来 就 可 以 创建 凭证 明细 表 了 ， 在 其 中 可 以 使 用 数据 验证 功能 
让 用 户 从 下 拉 列 表 中 选择 科目 编号 ， 并 通过 公式 来 引用 会 计 科 目 表 中 的 科目 名 称 和 明细 科目 ， 
以 代替 手动 输入 这 些 数 据 。 


6.2.1 使 用 下 拉 列 表 输 入 科目 编号 


为 了 确保 在 凭证 明细 表 中 输入 正确 的 科目 编号 ， 可 以 利用 数据 验证 功能 为 科目 编号 的 输入 
提供 一 个 下 拉 列表 ， 并 将 会 计 科目 表 中 的 所 有 科目 编号 作为 下 拉 列 表 中 的 选项 以 供用 户 选 择 ， 
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(1) 以 6.1 节 的 会 计 科 目 表 为 基础 ， 在 其 所 在 的 工作 簿 中 添加 一 个 新 的 工作 表 ， 将 其 名 称 
设置 为 “凭证 明细 表 ”。 
(2) 在 Al:G1 单元 格 区 域 中 输入 各 列 的 标题 ， 并 为 它们 设置 加 粗 格式 、12 号 大 小 和 居中 对 
齐 ， 如 图 6-14 所 示 。 


(3) 选择 A2:A200 单元 格 区 域 ， 然 后 在 功能 


A B 3 D E F G 
1 序号 。 月份， 科目 编号 借方 金额 贷方 金额 一 级 科目 二 级 科目 


图 6-14 输入 各 列 标题 并 设置 格式 


区 “数据 ” |“ 数据 工具 ”组 中 单 击 “ 数 据 验 


证 ”按钮 ， 打 开 “ 数 据 验证 ”对 话 框 。 在 “设置 ”选项 卡 的 “人 允许” 下拉 列表 中 选择 “序列 ”， 
然后 单 击 “ 来 源 ” 文 本 框 右 侧 的 按钮 ， 如 图 6-15 所 示 。 


(4) 在 “ 


对 有 同样 设置 的 所 有 其 他 单元 格 应 用 这 些 更 改 (p) 


S(O [a ] ww 


图 6-15 在 “人 允许” 下拉 列表 中 选择 “序列 ” 


D 
和 到 -天 人 六 明细 科目 
工资 


89 | 损 芷 类 550204[ 管 理 费 用 

90 | 损益 类 | 550203 管 理 费用 养老 统筹 
91 | 损益 类 | Ss0204 管 理 和 用 福利 费 
92 | 损 关 类 | 550207 管理 费用 工会 经 费 
93 | 损 关 类 上 。 550208 管 理 费 用 教育 经 费 
94 损益 类 1 5502 0 管理 费用 待业 保险 
95 | 损 荔 类 1 i 竺 出 

96 | 损 攻 类 ! 利息 

97 损 荔 类 手续 费 
98 | 损益 类 竺 出 

99 损益 类 

100| 损 益 类 

101 

02 数 插 验 证 了 x 
103 |= 会 HE!$B$2:$B$100 | 


图 6-16 选择 科目 编号 所 在 的 单元 格 区 域 


会 计 科目 表 ” 工 作 表 中 选择 科目 编号 所 在 的 B2:B100 单元 格 区 域 ， 如 图 6-16 所 示 。 


(5) 单 击 加 按钮 ， 展 开 “ 数 据 验证 ”对 话 框 ， 所 选择 的 区 域 已 被 添加 到 “来 源 ” 文 本 框 中 ， 


如 图 6-17 所 示 。 


(6) 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 关 闭 “数据 验证 ”对 话 框 。 在 凭证 明细 表 中 单 击 A2:A200 单元 格 


区 域 中 的 任意 一 


个 单元 格 ， 都 会 在 单元 格 右 侧 显示 一 个 下 拉 按 钮 ， 单 


该 按钮 ， 从 下 拉 列 表 中 
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选择 要 输入 的 科目 编号 ， 如 图 6-18 所 示 。 
证 下 
设置 输入 信息 出 恺 答 寺 输入 法 模式 
验 让 条件 
f(A): 
序列 司 Os 
入 皇 (D ”加 提供 下 拉 第 头 (D 
= 下 
来 源 (5) 
= 会 计 科目 表 !$B$2:$8$100 图 
对 有 同样 设 轩 的 所 有 其 他 单元 格 应 用 这 些 更 改 (p) 
EE [CJ [m= 


图 6-17 设置 “来 源 ”选项 
(7) 输入 序号 、 月 份 、 科 目 


A 
序号 


图 6-18 从 下 拉 列 表 中 选择 科目 编号 
编号 、 借 方 金额 和 贷方 金额 等 数据 ， 如 图 6-19 所 示 。 


B S D E F G 
月 份 、 科 目 编号 借方 金额 贷方 金额 一 级 科目 二 级 科目 
1 6 102 -5000 
1 6 101 5000 
2 6 212101 680 
2 6 100l -680 
3 6 212104 3600 
6 lo02 -3600 
4 6 550205 576 
4 6 1001 576 
5 6 550102 536 
5 6 550103 150 
5 6 550302 1 
5 6 lo0l 696 
6 6 ll 3950 
6 6 27102 230 
6 6 100l 4180 


输入 科目 编号 、 借 方 金额 和 贷方 金额 等 数据 


6.2.2 输入 一 、 二 级 科目 内 容 

使 用 公式 可 以 根据 在 凭证 明细 表 中 输入 的 科目 编号 ， 从 会 计 科 目 表 中 提取 相同 编号 对 应 的 
科目 名 称 和 明细 科目 ， 操 作 步 骤 如 下 : 

(1) 在 凭证 明细 表 中 单 击 F2 单元 格 ， 然 后 输入 下 面 的 公式 并 按 Enter 键 ， 得 到 与 第 一 个 科 
目 编号 对 应 的 科目 名 称 ， 如 图 6-20 所 示 。 


=VLOOKUP (SC2, 会 计 科 目 表 !SB 


F2 


2 1 
3 1 6 


Als < D E 
月 份 科目 编号 借方 金额 贷方 金额 
6 1002 -5000 


$2:$D$100,COLUMN (B2) ,0)&"" 


天 | =VLOOKUP(SC2 会 计 科目 表 !'$S8S2.SDS$100COLUMN(B2)0)& 


1001 5000 


6-20 ”得 到 与 第 一 个 科目 编号 对 应 的 科目 名 称 


交叉 参考 : 有 关 VLOOKUP 


和 COLUMN 函数 的 详细 内 容 ， 请 参考 本 书 第 3 章 。 


〈2) 向 右 拖 动 F2 单元 格 右 下 角 的 填充 柄 ， 将 公式 复制 到 G2 单元 格 ， 得 到 与 第 一 个 科目 编 
号 对 应 的 明细 科目 ， 如 图 6-21 所 示 。 
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G2 局 兵 “ =VLOOKUP(SC2, 会 计 科目 雪 !S852:SDS100,COLUMN(C2).0)& 


A 1 
1 序 3 | 月 甸 TE ET 


2| 000 银行 存款 
3 3 a ee 3000 


图 6-21 得 到 与 第 一 个 科目 编号 对 应 的 明细 科目 


公式 说 明 : 为 了 在 F2 单元 格 中 输入 一 个 公式 后 ， 可 以 通过 将 其 向 右 和 向 下 复制 来 得 到 其 他 
结果 ， 因 此 将 VLOOKUP 函数 的 第 一 个 参数 设置 为 列 绝对 引用 ， 以 便 在 复制 公式 时 ， 始 终 引 用 A 
列 中 的 科目 编号 。F2 中 的 公式 要 从 会 计 科 目 表 的 B2:D100 单元 格 区 域 的 第 2 列 中 提取 特定 的 科目 
名 称 ， 因 此 将 VLOOKUP 函数 的 第 三 个 参数 设置 为 COLUMMN(B2)， 以 便 得 到 数字 2。 将 F2 单元 
格 中 的 公式 复制 到 G2 单元 格 时 ， 由 于 向 右 移 动 一 列 ， 因 此 COLUMN(B2) 变 为 COLUMN(C2)， 
此 时 COLUMN(C2) 返回 3， 正 好 是 从 会 计 科 目 表 的 B2:D100 单元 格 区 域 中 提取 特定 的 明细 科目 的 
列 号 。 因 此 ， 在 F2 单元 格 中 输入 一 个 公式 并 复制 到 其 他 单元 格 ， 就 可 以 得 到 其 他 数据 。 

(3) 同时 选择 F2 和 G2 单元 格 ， 然 后 双击 G2 单元 格 右 下 角 的 填充 柄 ， 将 两 个 单元 格 中 的 公 
式 复制 到 F200 和 G200 单 元 格 中 , 得 到 与 其 他 科目 编号 对 应 的 科目 名 称 和 明细 科目 , 如 图 6-22 所 示 。 


A 
1 | 序号 有 NT 丰 太 多 志 贷方 Ee 了 = 机 


2 1 6 

3 1 6 5000 汪汪 

4 2 6 212101 680 应 付 账 款 ”应付 账户 1 
5 2 6 1001 -680 现金 

6 3 6 212104 3600 应 付 账 款 “ 应付 账 户 4 
7 3 6 1002 -3600 报 行 存款 

8 4 6 550205 576 管理 费用 ”养老 统筹 
9 4 6 10%01 576 现金 

10 5 6 550102 536 营业 费用 ”差旅费 

11 引 6 550103 150) 基业 费用 ”电话 费 

12 5 6 550302 10 财务 器 用 寺 纺 响 

13 5 6 1001 696 现金 


图 6-22 ”通过 复制 公式 自动 得 到 其 他 项 目 


(4) 选择 数据 所 在 的 A ~ G 列 ， 将 光标 指向 任意 两 列 之 间 的 分 隔 线 ， 当 光标 变 为 左右 箭头 
时 双击 ， 将 根据 每 列 数据 的 多 少 自动 调整 列 宽 。 然 后 在 功能 区 “视图 ”|“ 窗 口 ”组 中 单 击 “ 冻 结 
窗 格 ”按钮 ， 在 下 拉 菜单 中 单 击 “ 冻 结 首 行 ”命令 ， 将 标题 行 冻结 。 完 成 后 的 凭证 明细 表 如 图 6-23 


所 示 。 


F G 
1 笨 月 从 和 冰 广 和 人 人 一 级 科目 二 级 科目 
2 下 6 银行 存款 
3 1 6 1001 现金 
4 2 6 212101 680 应 付 账 款 家 人 损 K 户 1 
5 a 1001 680 现金 
6 3 6 204 3600 应 付 幅 款 Elan 
7 E 6 1002 -3600 银行 存款 
8 4 6 550205 576 管理 费用 养老 统筹 
9 4 6 1001 576 现金 
10 5 6 550102 536 营业 费用 差旅费 

(a) 
D 四 
1 序号 月 份 科目 编号 借方 全 额 贷方 金额 “一 级 科目 二 级 科目 

192 6 1243( 446304.91 库存 商品 1 

93 129 6 12402 241297.37 库存 商品 证 存 2 

ls4 130 6 3131 。 307209.8 。 907209.8 本 年 利 间 

195 131 6 5s010 597 营业 费用 小 出 

196 131 6 550210 3171.8 管理 费用 法 出 

197 131 6 550303 55 财务 葛 用 污 出 

198 131 6 3131 691426.09 本 年 利 河 

199 131 6 54001 446304.92 主 营业 务 成 本 产品 1 

poo 131 6 540102 241297.37 主 营业 务 成 本 产品 ? 


(b) 
图 6-23 制作 完成 的 凭证 明细 表 
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6.3 ”创建 凭证 汇总 表 
赁 证 汇总 表 主 要 是 对 凭证 明细 表 中 的 借方 金额 和 贷方 金额 进行 汇总 。 本 节 首 先 介绍 通过 公 
式 自动 设置 凭证 号 码 ， 然 后 使 用 公式 自动 对 借 、 贷 方 金 额 进行 汇总 计算 。 


6.3.1 设置 凭证 号 码 
设置 凭证 号 码 的 操作 步骤 如 下 : 
(1) 以 6.2 节 的 凭证 明细 表 为 基础 ， 在 其 所 在 的 工作 簿 中 添加 一 个 新 的 工作 表 ， 将 其 名 称 


设置 为 “凭证 汇总 表 ”。 
(2) 在 凭证 汇总 表 中 的 Al1、B2、A3、B3 和 C3 单元 格 中 输入 标题 和 日 期 ， 如 图 6-24 所 示 。 


A C 
1 凭证 汇总 表 
2019 年 6 月 
3 | 科目 名 称 借方 贷方 


图 6-24 输入 标题 和 日 期 
(3) 单 击 C2 单元 格 , 然后 输入 下 面 的 公式 并 按 Enter 键 , 自动 输入 凭证 号 码 , 如 图 6-25 所 示 。 
=" 编 号 : (1#-"&MAX (凭证 明细 表 !R2:R200) &"#)" 


C2 ~ 天 =" 编号 : (1#"&MAX( 插 证 明细 表 !A2:A200] &"#)" 
A C D E F 
1 凭证 汇总 表 
| wa 
3 | 科目 名 称 借方 
Re 通过 公式 输入 凭证 号 码 


G H 


交叉 参考 : 有 关 MAX 函数 的 详细 内 容 ， 请 参考 本 书 第 3 章 。 
(4) 选择 Al:C1 单元 格 区 域 ， 在 功能 区 “开始 ”|“ 对 齐 方式 ”组 中 单 击 “ 合 并 后 居中 ” 按 
钮 ， 将 Al、B1 和 C1 单元 格 合并 起 来 。 然 后 将 “凭证 汇总 表 ” 文 字 居中 对 齐 并 设置 加 粗 格式 ， 


如 图 6-26 所 示 。 


EY 


PE ®- E -Tos-]A ww | = 围 = +- Ym 

BTU- -人 -A- 实 - = 图 = 三 三 国 se 1 
由 板 5 字体 6 对 齐 方 式 6 
Al = 五 和 攒 正 汇 总 表 


TS 
2019 年 6 月 编号 : (1#-131#) 
3 科目 名 称 借方 贷方 


加 6-26 ”将 标题 合并 后 居中 对 齐 
(5) 选择 A3:C3 单元 格 区 域 ， 然 后 设置 加 粗 格式 和 居中 对 齐 ， 如 图 6-27 所 示 。 


A e D 
总 表 
2019 年 6 月 编号 ，(1#-131 刁 
3 3 科目 名 称 信 方 方 


加 6-27 ”设置 列 标题 的 格式 
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6.3.2 对 借 、 贷 方 金额 进行 汇总 计算 

对 借 、 贷 方 金额 进行 汇总 计算 的 操作 步骤 如 下 : 

(1) 单 击 A4 单元 格 ， 然 后 输入 下 面 的 公式 并 按 CtrltShifttEnter 组 合 键 ， 以 数组 公式 的 形 
式 输入 公式 ， 从 凭证 明细 表 中 提取 出 第 一 个 科目 名 称 ， 如 图 6-28 所 示 。 


=INDEX (凭证 明细 表 !F:EF, SMALL (IF (MATCH (凭证 明细 表 !$F$2:$F$200, 凭证 明细 表 !F:F, 0)=ROW ($2: 
$200) ,ROW ($2:$200) ,65536) ,ROW (A1)) ) &"" 


A4 | [SINDEX( 洗 证 明 组 胡 !F:F,SMALLIFIMATCH( 和 下 明 幼 表 !SF$2:.$F5200, 洗 证 明细 表 !FF.0j=ROWI$2:5200), ROW($2:$200),65536)ROW(A1)))8""} 

B C D E F 区 H 1 J Kk L M N O 
1 汇总 表 
2 2019 年 6 月 编号 ，(1#131) 
3 科目 名 称 ”借方 贡 方 
4 


图 6-28 提取 第 一 个 科目 名 称 


公式 说 明 : 首先 使 用 MATCH 函数 在 凭证 明细 表 中 的 F 列 查找 每 一 个 科目 名 称 ， 会 返回 每 
一 个 科目 名 称 在 下 列 中 的 位 置 ， 如 果 返 回 的 位 置 与 其 所 在 的 行 号 相同 ， 则 说 明 该 科目 名 称 是 第 
一 次 出 现 , 如 果 返 回 的 位 置 与 其 所 在 的 行 号 不 同 , 则 说 明 该 科目 名 称 之 前 已 经 出 现 过 , 即 为 重复 。 
对 于 第 一 次 出 现 的 科目 名 称 ， 使 用 IF 函数 返回 该 科目 名 称 所 在 的 行 号 ， 对 于 重复 出 现 的 科目 名 
称 ， 返 回 一 个 较 大 的 数字 ， 例 如 65 S36。 然 后 使 用 SMALL 函数 按照 行 号 从 小 到 大 的 顺序 依次 
从 下 列 中 提取 科目 名 称 ， 对 于 重复 出 现 的 科目 名 称 则 从 下 列 的 65 536 行 提取 ， 因 为 该 行 是 空 的 ， 
因此 INDEX 函数 会 返回 0， 为 了 避免 出 现 0， 因 此 公式 结尾 使 用 人"" 将 0 转换 为 空 文本 。 


交叉 参考 ; 有 关 INDEX、MATCH、ROW 和 正 函数 的 详细 内 容 ， 请 参考 本 书 第 3 章 。 


(2) 拖 动 A4 单元 格 右 下 角 的 填充 柄 ， 将 公式 向 下 复制 ， 直 到 显示 空白 为 止 ， 从 凭证 明细 表 中 
提取 出 不 重复 的 科目 名 称 , 然后 在 复制 公式 后 得 到 的 第 一 个 空 单 元 格 中 输入 “合计 ”如 图 6-29 所 示 。 


13 ,预付 账 款 
14 制造 费用 
15 在 建 工程 
16 | 其 他 应 交 款 
17 其 他 应 收 款 
18 其 他 应 付款 
19 主 营业 务 收 入 
20 | 生产 成 本 
21 | 应 付 工资 
22 应 付 福利 更 
23 | 累计 折旧 
24 ,营业 外 支出 


2 正 宽 广 

26 | 主 营业 务 税金 及 附加 
27 库存 商品 

28 主 营业 务 成 本 

29 本 年 利润 


30 合计 


图 6-29 ”从 凭证 明细 表 中 提取 不 重复 的 科目 名 称 
(3) 单 击 B4 单元 格 ， 然 后 输入 下 面 的 公式 并 按 Enter 键 ， 计 算 第 一 个 科目 名 称 的 借方 金额 
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总 和 ， 如 图 6-30 所 示 。 
=SUMIF (凭证 明细 表 !$F:$F, $A4, 凭证 明细 表 !D:D) 


B4 > 五 ”<SUMIF( 赁 证 明细 表 !SF:SF,SA4, 任 证 明细 表 !D:D) 


B D E E G H 
凭证 汇总 表 
2019 年 6 月 编导 ，(1#-131 亲 


1 
I 
5 现金 
图 6-30 计算 第 一 个 科目 名 称 的 借方 金额 总 和 


交叉 参考 : 有 关 SUMIF 函数 的 详细 内 容 ， 请 参考 本 书 第 3 章 。 
(4) 将 B4 单元 格 中 的 公式 复制 到 C4 单元 格 ， 计 算 第 一 个 科目 名 称 的 贷方 金额 总 和 ， 如 图 
6-31 所 示 。 


C4 = 五 ”<SUMIF( 赁 证 明细 表 !SF:SF,SA4, 赁 证 明细 表 !E: 是 


A D E F G H 


B 
1 凭证 汇总 表 
2019 年 6 月 编号 ，(1#-1319 


图 6-31 通过 复制 公式 计算 第 一 个 科目 名 称 的 贷方 金额 总 和 


(5) 选 择 B4 和 C4 单元 格 ,将 光标 指向 C4 单元 格 右 下 角 的 填充 柄 , 当 光 标 变 为 十 字形 时 双击 ， 
将 B4 和 C4 单元 格 中 的 公式 复制 到 B、C 两 列 数据 的 底部 。 

(6) 单 击 借方 合计 所 在 的 单元 格 , 本 例 为 B30, 然后 输入 下 面 的 公式 , 计算 出 借方 的 金额 总 和 ， 
如 图 6-32 所 示 。 

=SUM(B4:B29) 

(7) 向 右 拖 动 B30 单元 格 右 下 角 的 填充 柄 ， 将 B30 单元 格 中 的 公式 复制 到 C30， 计 算出 贷 
方 的 金额 总 和 。 

(8) 选择 数据 所 在 的 A ~ C 列 ， 将 光标 指向 任意 两 列 之 间 的 分 隔 线 ， 当 光标 变 为 左右 箭头 
时 双击 ， 将 根据 每 列 数据 的 多 少 自动 调整 这 3 列 的 宽度 ， 如 图 6-33 所 示 。 


A B 
1 凭证 汇总 表 
2 2019 年 6 月 编号 ，(1#-131 芍 
3 科目 名 称 借方 贷方 
4 银行 存款 247806 10500 
B30 = 到 =SUM(B4:B29) 5 现金 2280 9872 
5 应 付 账 款 1388055.66 1193555.66 
C D E 7 管理 费用 65553.09 65453.09 
0 3333.4 8 营业 费用 3664.55 3575.55 
16351.04 -55119.53 9 财务 费用 461.91 456.91 
75359.96 0 10 原材料 6910427 12777 
0 151711 11 应 交 税 金 74153.16 85066.82 
4188.07 0 12 应 收 账 款 14966879 1557468.9 
895303.18 687602.29 13 预付 账 款 152200 252200 
687602.29 68760229 14 制造 费用 15142.82 15142.82 
29 本 年 利润 1598635.89 907209.8 15 在 建 工程 155933.08 55933.08 
0| 人 计 0 16 其 他 应 交 款 992.87 1522.93 
图 6-32 计算 借方 的 金额 总 和 图 6-33 ”自动 调整 列 宽 


公式 中 的 SMALL 函数 用 于 返回 数据 集中 的 第 上 个 最 小 值 ， 语 法 如 下 : 


SMALL (array, k) 
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e array 〈 必 选 ): 要 返回 第 k 个 最 大 值 或 最 小 值 的 单元 格 区 域 或 数组 。 
e k ( 必 选 ): 要 返回 的 数据 在 单元 格 区 域 或 数组 中 的 位 置 。 如 果 数 据 区 域 包含 n 个 数据 ， 
则 kk 为 1 时 返回 最 大 值 ，k 为 2 时 返回 第 2 大 的 值 ,， k 为 n 时 返回 最 小 值 ，k 为 n-1 时 
返回 第 2 小 的 值 ， 以 此 类 推 。 当 使 用 LARGE 和 SMALL 函数 返回 最 大 值 和 最 小 值 时 ， 
效果 等 同 于 MAX 和 MIN 函数 。 
6.3.3 保护 凭证 汇总 表 
为 了 避免 别人 随意 修改 凭证 汇总 表 ， 可 以 使 用 “保护 工作 表 ” 功 能 为 其 设置 保护 ， 操 作 步 
又 如 下 : 
(1) 打开 前 面 制作 完成 的 凭证 汇总 表 ， 在 功能 区 “审阅 ” |“ 保护 ”组 中 单 击 “ 保 护 工作 表 ” 
按钮 ， 打 开 “ 保 护 工作 表 ” 对 话 框 ， 在 文本 框 中 输入 密码 ， 如 666， 如 图 6-34 所 示 。 


图 6-34 输入 密码 
(2) 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 , 再 次 输入 相同 的 密码 并 单 击 “确定 ”按钮 , 凭证 汇总 表 将 处 于 保护 状态 ， 


此 时 双击 该 工作 表 中 的 任意 一 个 单元 格 ， 将 显示 如 图 6-35 所 示 的 提示 信息 ， 无 法 修改 单元 格 中 
的 数据 。 


Microsoft Excel a 
全 元 作 表 中 ， 寺 要 进 和 要 站， 请 取 洒 工 作 雪 保护 ， 才 可 能 村 要 流入 志 码 . 


[| 
6-35 ”禁止 修改 凭证 汇总 表 中 的 数据 


交叉 参考 : 有 关 保 护 工作 表 的 详细 内 容 ， 请 参考 本 书 第 5 章 。 


6.4 创建 总 账 表 


总 账 也 称 为 总 分 类 账 ， 它 根据 总 分 类 科目 开设 账户 ， 用 于 登记 全 部 经 济 业务 ， 并 进行 总 分 
类 核算 。 总 分 类 账 的 账 页 格式 通常 采用 “借方 ”“ 贷 方 ”““ 余 额 ”三 栏 式 。 总 分 类 账 的 账 页 格式 ， 
也 可 以 采用 多 栏 式 格 式 ， 如 把 序 时 记录 和 总 分 类 记录 结合 在 一 起 的 联合 账簿 ， 即 日 记 总 账 。 总 
分 类 账 提供 的 核算 资料 是 编制 会 计 报表 的 主要 依据 ， 创 建 总 账 表 的 操作 步骤 如 下 : 

(1) 以 6.3 节 的 凭证 汇总 表 为 基础 ， 在 其 所 在 的 工作 簿 中 添加 一 个 新 的 工作 表 ， 将 其 名 称 
设置 为 “总 账 表 ”。 
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(2) 在 总 账 表 的 AL、B1、A3:E3 单元 格 中 输入 标题 和 日 期 ， 如 图 6-36 所 示 。 


B C 
国有 


a 曾 便 - 商 全 -号 统 

图 6-36 输入 标题 和 日 期 
区 域 ， 在 功能 区 “开始 ”|“ 字 体 ”组 中 单 击 “加 粗 ” 按 钮 ， 并 在 “ 字 
然后 在 该 选项 卡 的 “对 齐 方式 ”组 中 单 击 “ 居 中 ”按钮 ， 将 标题 和 


(3) 选择 A1:E3 单元 格 
号 ”下 拉 列 表 中 选择 “12”。 


日 期 设置 为 加 粗 和 居中 对 齐 。 
(4) 选择 A1:E2 单元 格 区 域 ， 然 后 在 功能 区 “开始 ”|“ 对 齐 方 式 ” 组 中 单 击 “ 合 并 后 居中 ” 


按钮 右 侧 的 下 拉 按 钮 , 在 下 拉 菜 单 中 单 击 “ 跨越 合并 ”命令 , 将 Al:El 以 及 A2:E2 分 别 合并 到 一 起 ， 
如 图 6-37 所 示 。 


| = 人 ms 和 加 让 。 和 ID) 硕 出 


9 要 全 


图 6-37 单 击 “ 跨 越 合 并 ”命令 


(5) 单 击 合并 后 的 Al 单元 格 ， 然 后 在 功能 区 “开始 ”|“ 字 
中 选择 “16”， 增 大 标题 的 字体 大 小 ， 如 图 6-38 所 示 。 


| = 六 mms 和 oz | 


末代 -区 看 * “= 贺 
8 国 r uv- EE- 21 -= 国 
了 板 部 体 
Al | ” 号 
A B Cl2 
1 总 分 类 账 1 


字体 ”组 中 的 “字号 ”下 拉 列 表 


2 2019 年 6 月 让 

3 ， 科 上 月 名 称 期 初 余额 借方 金额 13 ”多 额 期末 余额 
4 20 

图 6-38 增 大 标题 的 字体 大 小 

区 “开始 ”|“ 字 体 ” 组 中 单 击 “ 加 粗 ” 按 钮 ， 


(6) 单 击 合并 后 的 A2 单元 格 ， 然 后 在 功能 
取消 日 期 的 加 粗 格式 。 

〈7) 将 光标 指向 第 一 行 和 第 二 行 之 间 的 分 隔 线 ， 当 光标 变 为 上 下 箭头 时 双击 ， 将 自动 调整 
第 一 行 的 高 度 ， 如 图 6-39 所 示 。 
A D 3 A B C 

和 1 总 分 类 账 
2 019 年 6 月 2019 年 6 月 
3 | 科目 名 称 期 初 余额 借方 金额 贷方 人 额 期 未 余 额 3 科 月 名 称 _ 期初 余 宁 借方 侠 关 贷方 余天 期 未 余 短 
(a) 
图 6-39 自动 调整 第 一 行 的 高 度 

(8) 单 击 A4 单元 格 ， 然 后 输入 下 面 的 公式 并 按 Enter 键 ， 通 过 引用 和 凭证 汇总 表 A4 证 


D E 


元 格 
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中 的 数据 ， 在 总 账 表 中 输入 第 一 个 科目 名 称 ， 如 图 6-40 所 示 。 

= 和 凭证 汇总 表 !R4 

(9) 将 光标 指向 A4 单元 格 右 下角 的 填充 柄 ， 当 光标 变 为 十 字形 时 ， 向 下 拖 动 填充 柄 ， 直 
到 显示 “合计 ”为 止 ， 将 凭证 汇总 表 A 列 中 的 科目 名 称 输入 到 总 账 表 的 A 列 。 

(10) 在 总 账 表 的 B 列 输入 上 一 期 总 账 表 的 期 未 余额 。 然 后 单 击 C4 单元 格 ， 输 入 下 面 的 公 
式 并 按 Enter 键 ， 通 过 引用 凭证 汇总 表 B4 单元 格 中 的 数据 ， 在 总 账 表 中 输入 第 一 个 科目 名 称 对 
应 的 借方 金额 ， 如 图 6-41 所 示 。 


= 凭证 汇总 表 !B4 
C4 = 五 -= 凭证 汇总 表 !B4 
A > 天 ‖ -EEC 总 表 IA4 - 
ER ec oo 如 分 类 
1 总 分 类 账 2 2019 年 6 月 
2 2019 年 6 月 3， 科目 名 称 期 初 余额 牟 贷 方 侈 额 期 未 余额 
3 [用 人 有 借方 金额 贷方 金额 期 末 余 额 可 | 银行 存款 260248[_ 247 
4 | 银行 存款 5 | 现金 5065.68 
图 6-40 输入 第 一 个 科目 名 称 图 6-41 输入 第 一 个 科目 名 称 对 应 的 借方 金额 


(11) 将 光标 指向 C4 单元 格 的 右 下 角 填 充 柄 ， 当 光标 变 为 十 字形 时 向 右 拖 动 填充 柄 ， 将 C4 
单元 格 中 的 公式 复制 到 D4 单元 格 ， 得 到 第 一 个 科目 名 称 对 应 的 贷方 金额 ， 如 图 6-42 所 示 。 

(12) 选择 C4 和 D4 单元 格 ， 将 光标 指向 D4 单元 格 右 下 角 的 填充 柄 ， 当 光标 变 为 十 字形 
时 向 下 拖 动 填充 柄 ， 将 C4 和 D4 单元 格 中 的 公式 一 直 复 制 到 C29 和 D29 单元 格 ， 自 动 输入 其 
他 科目 名 称 对 应 的 借方 金额 和 贷方 金额 ， 如 图 6-43 所 示 。 


ca = 友 = 凭证 汇总 表 !B4 
A B E 
于 | 应 付 工资 -2381 
22 | 应 付 福 利 费 -25921.75| 
D4 ~ 天 | -= 抑 EC 总 表 lc4 29| 累 计 106597.7| 
名 | 车 业 外 : 
A B CC 0 E 25| 固 国 10038353 
1 总 分 类 账 26| 主 营业 务 税金 及 附加 | 
2019 年 6 月 27 | 库存 商品 。 “533256.87| 89530318] 68760229| 
3 ， 科目 名 称 期 初 余额 借方 金额 贷方 金额 期 未 余额 28| 主 营业 务 成 本 
4 260248 247806[ 10500| 到 | 本 年 利 站 -2913621| 
现金 5065.68 30 合计 


6-42 ”得 到 第 一 个 科目 名 称 对 应 的 贷方 金额 图 6-43 输入 其 他 科目 名 称 对 应 的 借 、 贷 方 金额 


(13) 单 击 E4 单 元 格 , 然后 输入 下 面 的 公式 并 按 Enter 键 , 计算 出 第 一 个 科目 名 称 的 期 末 余额 ， 
如 图 6-44 所 示 。 


=B4+C4-D4 
本 所 =84+1C4-D4 
A 8 E E 
1 总 分 类 时 
2019 年 6 月 
科目 名 称 期 初 作客 借方 金额 贷方 金 
加 260248 247806 10: 497554 
现金 5065.68 2280 9872 


6-44 ”计算 第 一 个 科目 名 称 的 期 末 余 额 


(14) 将 光标 指向 E4 单元 格 的 右 下 角 填 充 柄 ， 当 光标 变 为 十 字形 时 双击 ， 将 E4 单元 格 中 
的 公式 向 下 复制 到 E30 单元 格 ， 计 算出 其 他 科目 名 称 的 期 未 余额 。 
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(15) 单 击 B30 单元 格 ， 然 后 输入 下 面 的 公式 并 按 Enter 键 ， 计 算出 期 初 余额 总 和 ， 如 图 6-45 
所 示 。 

(16) 将 光标 指向 B30 单元 格 的 右 下角 填 充 柄 ， 当 光标 变 为 十 字形 时 向 右 拖 动 填充 柄 ， 将 
B30 单元 格 中 的 公式 复制 到 E30 单元 格 ， 分 别 计算 出 借方 金额 、 贷 方 金额 和 期 末 余 额 的 总 和 ， 
如 图 6-46 所 示 。 


B30 ~ 到 =SUM(B4:829) B30 六 五 =SUM(B4:B29) 
A B C D E A B C D E 
19 主 营业 务 收入 0 316850.42 -316850.4 19 主 营业 务 收入 0 316850.42 -316850.4 
20 生产 成 本 880437.39 1743031.6 -8625942 20 | 生产 成 本 88043739 1743031.6 -862594.2 
21 | 应 付 工 资 -23810 0 23810 -47620 21 | 应付 工 次 -23810 0 23810 47620 
22 应 付 福利 费 -25921.75 0 3333.4 -29255.15 22 应付 福 利 费 -25921.75 0 3333.4 -29255.15 
23 累计 折旧 -106597.69 ”16351.04 -55119.53 -35127.12 23 累计 折旧 -106597.69 16351.04 -55119.53 -35127.12 
75359.96 0 75359.96 24 营业 外 支出 75359.96 0 75359.96 
0 151711 8521242 25 固定 资产 10038352 0 151711 8521242 
4188.07 0 4188.07 26 主 营业 务 税金 及 附加 4188.07 0 4188.07 
533256.87 895303.18 687602.29 740957.76 27 库存 商品 533256.87 895303.18 687602.29 740957.76 
本 687602 29 687602 29 0 28 | 主 营业 务 成 本 687602 29 687602 29 0 
-2913627 15986559 907209.8 662289.82 29 ,本 年 利润 -2913627 15986359 907209.8 662289.82 
1346E-10 30| 舍 计 
图 6-45 计算 期 初 余额 总 和 6-46 ”通过 复制 公式 计算 其 他 3 项 金额 的 总 和 


(17) 选择 B4:E30 单元 格 区 域 ， 按 Ctrl+1l 组 合 键 ， 打 开 “ 设 置 单 元 格格 式 ” 对 话 框 ， 在 “ 数 
字 ” 选 项 卡 的 “分 类 ”列表 框 中 选择 “数值 ”， 然 后 在 右 侧 将 “小 数位 数 ” 设 置 为 2， 选 中 “使 
用 和 干 位 分 隔 符 ” 复 选 框 ， 在 “负数 ”列表 框 中 选择 如 图 6-47 所 示 的 数字 样式 。 


设置 单元 格格 式 | 


安 元 人 

EXE 

本 260,248.00 

| 人 He 用 加 

高 ddr(D): [2 

| 加 便 几 千 位 分 隔 符 (UW) 

百分比 

分数 负数 (N): 

科学 记 数 (1,234.10) 

特 泽 1,234.10 

J 1.23410 | 
-1.234.10 


[a (1,234.10) 


政信 属 式 用 于 一 般 数字 的 表示 。 货 而 和 会 计 属 式 则 提供 币 信 计 算 的 专用 格式 。 


二 
图 6-47 设置 数值 格式 的 相关 选项 


(18) 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 关 闭 “ 设 置 单元 格格 式 ” 对 话 框 ， 为 所 有 人 金额 数据 设置 货币 格式 
并 保留 两 位 小 数 。 选 择 A ~ EE 列 ， 然 后 将 光标 指向 任意 两 列 之 间 的 分 隔 线 ， 当 光标 变 为 左右 箭 
头 时 双击 ， 根 据 每 列 的 内 容 多 少 自动 调整 列 宽 ， 如 图 6-48 所 示 。 

(19) 单 击 数据 区 域 中 的 任意 一 个 单元 格 ， 按 Ctrl+A 组 合 键 ， 选 中 整个 数据 区 域 。 然 后 在 
功能 区 “开始 ” |“ 字体 ”组 中 单 击 边框 按钮 右 侧 的 下 拉 按 钮 ， 在 下 拉 菜 单 中 单 击 “ 所 有 框 线 ” 
命令 ， 如 图 6-49 所 示 。 
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第 6 章 创建 赁 证 、 和 凭证 汇总 及 总 账 


A B D E 
1 总 分 类 账 
2 2019 年 6 月 
3 科目 名 称 期 初 余额 ”借方 金额 ”贷方 金额 ”期 未 余额 
4 | 银行 存款 260248.00 247,80600 1050000 497554.00 
5 | 现金 5.065.68 2280.00 9872.00 -252632 
6 | 应 付 账 款 -2.03705925 1,388,055.66 1,193,555.66 -1,842,559.25 
7 管理 费用 -83.70526 6555309 65453.09 -83.605.26 
8 | 营业 费用 3664.55 3,575.55 89.00 
9 | 财务 费用 461.91 45691 35.00 
10 | 原材料 153618.50 6910427 12777.00 209945.77 
11 | 应 交 税金 -22.64523 7415316 85.06682 -33,558.89 
12 应 收 账 款 2267.41791 1,496.687.90 1,557468.90 2206.63691 
21000.00 15220000 252200.00 -79.000.00 
1514282 15142.82 0.00 
155933.08 55933.08 100,000.00 
-992.87 992.87 1.522.93 -1522.93 


18071.00 2000000 2000000 18.071.00 
-1.932.644.84 50.000.00 15035715 -2.053,001.99 
0.00 31685042 -316850.42 

88043739 1,743.031.55 = -862.594.16 


-23.810.00 0.00 23.810.00 -47,620.00 
-25921.75 0.00 333340 -29255.15 
-106,597.69 16351.04 -55,119.53 35,127.12 
7535996 000 75359.96 

1.003.835.20 0.00 151,711.00 852.124.20 
4.188.07 0.00 4188.07 

533256.87 895303.18 687.60229 740957.76 
687.60229 687.60229 0.00 

-29.13627 1598,635.89 。 907209.80 662289.82 
0.00 7899.913.13 7,899.913.13 0.00 


6-48 ”自动 调整 各 列 的 宽度 


497.554.00 
9872.00| -2.52632 
-184255925 


153,618.50 
-722,645.23 74153.16 | 85,066.82 233,558.89 
2267.417.91 


21000.00| 152200.00| 252.200.00 | -79.000.00 
15.142.82 15,142.82 0.00 

155.933.08 55,933.08 100.000.00 

-992.87 992.87 1522.93 -1522.93 


18071.00 20,000.00 20.000.00 18,071.00 
71.932,644.84 50,000.00 | 150357.15 | -2.033,001.99 
0.00| 316850.42| -316850.42 
880,437.39 | 1.743.031.55 -862.594.16 
-23.810.00 0.00 23,810.00 -47,620.00 
-25921.75 0.00 3333.40| -29255.15 


18 其 他 应 付款 
19 主 营业 务 收入 


23 累计 -10659169| 16351.04| -S511953| -35.127.12 
24 | 营业 外 支出 75359.96 000| 7535996 
25 | 固定 资产 1.003,835.20 O00| 1S1711.00| 852.124.20 


26 主 营业 务 税金 及 附加 4.188.07 0.00 4.188.07 


27 ,库存 商品 533256.87| 895303.18 | 687.602.29 | 740957.76 
28 主 营业 务 成 本 687.602.29 | 687.602.29 000 
29 本 年 利润 -29,136.27 | 13598.635.89 | 907.209.80 | 662289.82 
30 | 合计 0.00| 7.899913.13| 7.899913.13 0.00 
31| 

(b) 


6-49 ”为 总 账 表 添加 边框 
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第 7 章 
工资 核算 


工资 核算 是 每 个 企业 都 要 进行 的 一 项 财务 活动 ， 使 用 Excel 中 的 公式 和 函数 可 以 创建 一 个 
自动 计算 的 工资 核算 系统 ， 修 改 基础 数据 ， 就 能 自动 得 到 工资 的 最 新 计算 结果 ， 方 便 快捷 的 同 
时 也 能 避免 出 错 。 本 章 将 介绍 在 Excel 中 进行 工资 核算 的 方法 。 


7.1 创建 基础 信息 表 


为 了 避免 在 计算 工资 时 重复 输入 数据 ， 应 该 将 一 些 固定 的 数据 和 信息 输入 到 独立 的 工作 表 
中 ， 以 便 在 计算 公式 中 引用 这 些 数据 。 以 后 要 修改 这 些 基础 数据 时 ， 引 用 这 些 数 据 的 公式 的 计 
算 结 果 会 自动 更 新 ， 从 而 提高 了 整个 工资 系统 的 修改 效率 ， 也 避免 由 于 遗漏 修改 而 导致 的 计算 


错误 。 
7.1.1 创建 个 人 所 得 税 税率 表 


根据 最 新 规定 ， 个 人 所 得 税 的 起 征 点 提高 到 5 000 元 ， 并 对 级 距 和 税率 进行 了 调整 。 在 计 
算 员工 工资 时 ， 需 要 根据 个 人 所 得 税 税率 表 来 计算 需 缴纳 的 税额 。 因 此 ， 应 该 在 一 个 独立 的 工 
作 表 中 创建 个 人 所 得 税 税率 表 ， 以 便 在 计算 工资 时 引用 该 表 中 的 数据 。 创 建 个 人 所 得 税 税率 表 
的 操作 步骤 如 下 : 

(1) 新 建 一 个 Excel 工作 簿 ， 双 击 Sheetl 工作 表 标签 ， 输 入 “个 人 所 得 税 税率 表 ”， 然 后 
按 Enter 键 确 认 。 

(2) 在 Al 单元 格 中 输入 “起 征 点 ”， 在 Bl 单元 格 中 输入 “5 000”。 在 A2:E2 单元 格 区 域 
中 输入 各 列 的 标题 ， 并 设置 加 粗 和 居中 对 齐 ， 如 图 7-1 所 示 。 


A B 全 D 
1 | 起 征 点 5000 

级 数 。 应 纳税 所 得 额 上 限 金 额 ”税率 速算 扣除 数 
3 


7-1 输入 各 列 的 标题 并 设置 格式 


(3) 输入 个 人 所 得 税 税率 表 中 的 数据 ， 然 后 选择 A 一 王 列 ， 将 光标 指向 任意 两 列 之 间 的 分 
隔 线 上 ， 当 光标 变 为 左右 箭头 时 双击 ,自动 根据 内 容 的 多 少 调整 A 一 下 列 的 宽度 ,如 图 7-2 所 示 。 


A B c D 


5000 
应 给 税 所 得 额 
1 不 超过 3000 元 的 部 分 


图 7-2 输入 数据 并 调整 列 宽 


7.1.2 ”创建 员工 基础 资料 表 


与 员工 相关 的 一 些 信息 通常 不 会 经 常 变 化 ， 如 员工 的 
基本 工资 等 ， 应 该 将 这 些 内 容 创建 到 一 个 独立 的 了] 


创建 员工 基础 资料 表 的 操作 步骤 如 下 : 
(1) 以 7.1.1 节 的 个 人 所 得 税 税率 表 为 基础 ， 在 其 所 在 的 工作 簿 中 添加 一 个 新 的 工作 表 ， 将 
其 名 称 设置 为 “员工 基础 资料 表 ”。 
(2) 在 Al:E1 单元 格 区 域 中 输入 各 列 的 标题 , 并 为 它们 设置 加 粗 格式 和 居中 对 齐 , 如 图 7-3 所 示 。 


(3) 单 击 A2 单元 格 ， 输 入 第 一 个 员工 的 


号 ， 如 GH001， 


上 限 金额 税率 速算 扣除 元 


第 7 章 工资 核算 


号 、 姓 名 、 所 属 部 门 、 银 行 卡号 、 
[ 作 表 中 ， 以 便 在 计算 工资 时 引用 其 中 的 数据 。 


按 Enter 键 确认 。 


(4) 单 击 A2 单元 格 ， 将 光标 指向 A2 单元 格 的 右 下 角 填 充 柄 ， 当 光标 变 为 十 字形 时 向 下 拖 
动 填充 柄 ， 在 A 列 输入 编号 连续 的 工 号 ， 如 图 7-4 所 示 。 


A B 
1 | 工 号 姓名 


7-3 ”输入 各 列 的 标题 并 设置 格式 
(5) 选择 E2:E10 单元 格 区 域 ， 然 后 在 功能 区 


C D E F 3 
部 门 ”基础 工资 银行 卡号 


拉 列 表 ， 从 中 选择 “文本 ”选项 ， 如 图 7-5 所 示 。 


| = 
bi 站 
二 加 师 


Tes New 


”i 


= 


7-5 将 E 列 设置 为 文本 格式 


B 
姓名 


区 


(b) 


(ce) 


“图 7.4 快速 输入 编号 连续 的 多 个 工 号 
“开始 ”|“ 数 字 ” 组 中 打开 “数字 格式 ”下 


人 9” 强 /FE 扫 过 


人 > 


Excel 财务 与 会 计 从 新 手 到 高 手 


(6) 在 B2:E10 单元 格 区 域 中 输入 员工 的 相关 资料 ， 并 适当 调整 各 列 的 宽度 ， 如 图 7-6 所 示 。 


A 8 人 I 
1 工 号 姓名 部门 ”基础 工资 银行 卡号 


2 |GH001 程 瑞 秀 技术 部 3000 6222000011112222330 
3 IGH002 方 嘉 岗 技术 部 7800 6222000011112222331 
4 |GH003 沙 稀 韦 人 力 部 5600 6222000011112222332 
5 IGH004 茎 万 银 市 场 部 3800 6222000011112222333 
6 |GH005 应 婚 技术 部 6300 6222000011112222334 
7 |GH006 和 桑 凌 菲 人 力 部 6600 6222000011112222335 
8 |GH007 徐 威 。 技术 部 7700 6222000011112222336 
9 |GH008 营 嘉 绚 人 力 部 5200 6222000011112222337 
10 ,GH009 社 妹 “市场 部 7000 6222000011112222338 
11 |GH010 倪 夕 珍 市 场 部 7300 6222000011112222339 


图 7-6 输入 员工 资料 并 调整 各 列 的 宽度 


7.1.3 ”创建 员工 当月 信息 表 


与 员工 当月 相关 的 信息 应 该 单独 创建 在 一 个 工作 表 中 ， 如 出 勤 和 缺勤 天 数 、 加 班 时 长 等 ， 
该 工作 表 中 的 数据 会 根据 员工 当月 的 情况 而 有 所 不 同 。 创 建 员 工 当月 信息 表 的 操作 步骤 如 下 : 

(1) 以 7.1.2 节 的 员工 基础 资料 表 为 基础 ， 在 其 所 在 的 工作 簿 中 添加 一 个 新 的 工作 表 ， 将 其 
名 称 设置 为 “员工 当月 信息 表 ”。 

(2) 在 Al:H1l 单元 格 区 域 中 输入 各 列 的 标题 ， 为 它们 设置 加 粗 格 式 和 居中 对 齐 ， 并 调整 标 
题 不 能 完整 显示 的 列 的 宽度 ， 如 图 7-7 所 示 。 


B C D E G H 1 
1 | 工 号 。 姓名 部门 应 出 勤 天 数 决 惑 天 数 实 出 各 天 数 ”日常 加 斑 天 效 ” 节 日 加 班 天 数 


7-7 输入 各 列 标题 并 设置 格式 


(3) 单 击 A2 单元 格 ， 然 后 输入 下 面 的 公式 并 按 Enter 键 ， 从 员工 基础 资料 表 中 提取 出 第 一 
个 员工 的 工 号 ， 如 图 7-8 所 示 。 


= 员工 基础 资料 表 !A2 


A2 > 所 = 员工 基础 资料 表 !IA2 


B C D E 
1 |_ 工 号 姓名 部 门 ”应 出 勤 天 数 块 勤 天 数 
站 El| 


图 7-8 提取 第 一 个 员工 的 工 号 


(4) 向 下 拖 动 A2 单元 格 右 下 角 的 填充 柄 ， 将 A2 单元 格 中 的 公式 复制 到 All 单元 格 ， 如 
7-9 所 示 。 


A2 天 。 = 员工 基础 资料 表 !A2 


C D E 
部 门 ”应 出 勤 天 数 拷 勤 天 数 


PEEemmomewn 


7-9 通过 复制 公式 提取 其 他 员工 的 工 号 
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(5) 单 击 B2 单元 格 ， 然 后 输入 下 面 的 公式 ， 根 据 A2 单元 格 中 的 工 号 ， 从 员工 基础 资料 表 
中 提取 出 对 应 的 员工 姓名 ， 如 图 7-10 所 示 。 


=VLOOKUP ($A2, 员工 基础 资料 表 ! $A$2:$C$11, COLUMN (B$1) ,0) 


B82 ~ 天 ”=VLOOKUP($A2, 员 工 基础 资料 表 !$A$2:$C$11,COLUMN(B$1),0) 


A B & D 4 F G H 
1 | 工 号 姓名 部 门 。 应 出 勒 天 数 缺勤 天 数 实 出 勒 天 数 日常 加 班 天 数 ” 节 日 加 班 天 数 
leiioor 
3 GHD002 


图 7-10 ”根据 工 号 提取 员工 的 姓名 


交叉 参考 : 有 关 VLOOKUP 和 COLUMN 函数 的 详细 内 容 ， 请 参考 本 书 第 3 章 。 


(6) 向 右 拖 动 B2 单元 格 右 下 角 的 填充 柄 ， 将 B2 单元 格 中 的 公式 复制 到 C2 单元 格 ， 根 据 
A2 单元 格 中 的 工 号 ， 从 员工 基础 资料 表 中 提取 出 对 应 的 部 门 ， 如 图 7-11 所 示 。 


C2 到 ”=VLOOKUP[$A2, 员 工 基础 资料 表 !$A$2:$C$S11,COLUMN(C$1),0) 


A B C 
1 |_ 工 号 姓名 部 门 十 下 友 天 站 款 动 天 类 卖 亚 面 天 类 卓 帝 加 斑 天 数 节 昌 加 天 天 站 
lasoor 程 瑞 秀 “ [技术 部 ] 
3 GH002 
图 7-11 根据 工 号 提取 员工 所 属 的 部 门 
(7) 选择 B2 和 C2 单元 格 ， 然 后 将 光标 指向 C2 单元 格 的 右 下 角 填 充 柄 ， 当 光标 变 为 十 字 
形 时 双击 ， 将 这 两 个 单元 格 中 的 公式 复制 到 B11 和 C11 单元 格 ， 提 取出 其 他 员工 的 姓名 和 部 门 ， 
如 图 7-12 所 示 。 


82 > 到” =VLOOKUP(SA2. 员 工 基础 资料 松 !SAS2:5SCS1LCOLUMN(BS1),0) 


1 D E F G H 
1 | _ 工 号 姓名 部 门 。 应 出 勤 天 数 缺勤 天 数 实 出 惑 天 数 日 常 加 班 天 数 ”节日 加 班 天 数 


11|GHoi0 


7-12 ”提取 其 他 员工 的 姓名 和 部 门 


(8) 在 D、E、G 和 HH 列 中 输入 员工 的 相关 信息 。 然 后 单 击 F2 单元 格 ， 输 入 下 面 的 公式 并 
按 Enter 键 ， 计 算出 第 一 个 员工 的 实际 出 勤 天 数 ， 如 图 7-13 所 示 。 


=D2-E2 
2 天 ”=D2 忆 


A sal 
1 子叶。 妹 各 ”部门 应 六 天 灿 训 天 交 - 详 玫 天 
2 |GHo0l 。 程 瑞 秀 ”技术 部 | 
3 |GH0027 方 喜 网 ”技术 部 2 


7-13 ”计算 第 一 个 员工 的 实际 出 勤 天 数 


(9) 双击 F2 单元 格 右 下 角 的 填充 柄 ， 将 该 单元 格 中 的 公式 复制 到 Fl11 单元 格 ， 计 算出 其 他 
员工 的 实际 出 勤 天 数 。 选 择 A ~ HH 列 ， 将 光标 指向 任意 两 列 之 间 的 分 隔 线 ， 当 光标 变 为 左右 箭 


ge 


Excel 财务 与 会 计 从 新 手 到 高 手 


头 时 双击 ， 自 动 根据 内 容 的 多 少 调整 各 列 的 宽度 ， 如 图 7-14 所 示 。 
A G H 

1 工 号 由 部 站 i BR eR 日 常 加 班 天 数 ” 节 日 加 班 天 数 
2 .GH001 程 瑞 秀 技术 部 到 

3 GH002 方 嘉 娴 技术 部 2 3 2 
4 ,GH003 沙 稀 韦 人 力 部 2 2 

5 |GH004 茅 万 银 市 场 部 22 2 20 1 
6 /GH005 应 婚 技术 部 2 1 21 2 
7 |GH006 委 凌 菲 人 力 部 2 2 5 

8 /GH007 徐 威 ”技术 部 2 3 19 3 3 
9 GH008 装 嘉 线 人 力 部 22 1 21 

10 GH009 社 妹 市 场 部 2 2 1 2 
11 /GH010 倪 夕 珍 市 场 部 2 20 1 


图 7-14 制作 完成 的 员工 当月 信息 表 


7.2 ”创建 工资 明细 表 


有 了 前 面 制作 好 的 3 张 表 ， 接 下 来 就 可 以 计算 员工 的 工资 了 。 本 节 将 工资 的 计算 过 程 分 为 
3 个 部 分 : 计算 基础 工资 、 加 班 费 和 应 发 工资 、 计 算 个 人 所 得 税 、 计 算 实 发 工资 和 各 项 合计 。 


7.2.1 计算 基础 工资 、 加 班 费 和 应 发 工资 


计算 基础 工资 、 加 班 费 和 应 发 工资 的 操作 步骤 如 下 : 

(1) 以 7.1.3 节 的 员工 当月 信息 表 为 基础 ， 在 其 所 在 的 工作 簿 中 添加 一 个 新 的 工作 表 ， 将 其 
名 称 设置 为 “工资 明细 表 ”。 

(2) 在 Al:Hl 单元 格 区 域 中 输入 各 列 的 标题 ， 为 它们 设置 加 粗 格 式 和 居中 对 齐 ， 并 调整 标 
题 不 能 完整 显示 的 列 的 宽度 ， 如 图 7-15 所 示 。 


1 5 有 而 二 机 上 要 直 基 吉庆 工交 节日 1 要 画 妥 工交 不 所 再 卖 现 计 
图 7-15 输入 各 列 标题 并 设置 格式 
(3) 可 以 使 用 7.1.3 节 的 方法 ， 通 过 编写 公式 并 进行 复制 来 自动 输入 A ~ C 列 中 的 数据 。 


(4) 单 击 D2 单元 格 ， 然 后 输入 下 面 的 公式 并 按 Enter 键 ， 计 算出 第 一 个 员工 的 基础 工资 ， 
如 图 7-16 所 示 。 


=ROUND (VLOOKUP (A2, 员工 基础 资料 表 !$SA$1:$D$11,4,0)/VLOOKUP (A2, 员 工 当 月 信息 
表 !$SA$S1:$EF$11, 4,0)*VLOOKUP (A2, 员工 当月 信息 表 ! $SA$1:$F$11, 6,0),2) 


D2 ~ 大 | -OUND(VLOOKUPIA2, 员 工 基础 资料 替 SA51$DS1140J/VLOOKUPIA2, 员 工 当 月 信息 去 SAS1SFSHA0)"VLOOKUPIA2, 员 二 当月 信息 雪 :SASLSFS1L60h 


A 8 Mu N 9 p 
卫 呈 由 各 。 部] 芋 夺 [次 日 次 正 这 加 素 工 资 节日 加 尼 资 记 居 次 个 人 了 条 和 六 合计 

站 
3 GHo02 方 高 局 技术 部 


7-16 计算 第 一 个 员工 的 基础 工资 


公式 说 明 : 公式 中 使 用 了 3 个 VLOOKUP 函数 ， 第 1 个 VLOOKUP 函数 用 于 从 员工 基础 资 
料 表 中 提取 相应 工 号 的 员工 的 基础 工资 ， 第 2 个 VLOOKUP 函数 用 于 从 员工 当月 信息 表 中 提取 
相应 工 号 的 员工 的 应 出 勤 天 数 ， 第 3 个 VLOOKUP 函数 用 于 从 员工 当月 信息 表 中 提取 相应 工 号 
的 员工 的 实 出 勤 天 数 , 然后 使 用 基础 工资 二 应 出 勤 天 数 X 实际 出 勤 天 数 即 可 得 到 真正 的 基础 工资 。 


交叉 参考 : 有 关 ROUND 和 VLOOKUP 函数 的 详细 内 容 ， 请 参考 本 书 第 3 章 。 
(5) 双击 D2 单元 格 右 下 角 的 填充 柄 ， 将 该 单元 格 中 的 公式 复制 到 D11 单元 格 ， 计 算出 其 
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的 基础 工资 。 


他 


B30 


(6) 单 击 E2 单元 格 ， 然 后 输入 下 面 的 公式 并 按 Enter 键 ， 计 算出 第 一 个 员工 的 日 工资 ， 再 


第 7 章 工资 核算 


将 该 公式 向 下 复制 到 E11 单元 格 ， 计 算出 其 他 员工 的 日 工资 ， 如 图 7-17 所 示 。 


=ROUND (VLOOKUP (A2, 员 工 基 础 资料 表 ! $A$1:$D$11,4,0)/VLOOKUP (A2, 员 工 当月 信息 


表 !SRAS1:SEFS11,4,0)，2) 


C D E F G H 1 J 
工 号 姓名 部 门 ”基础 工资 ， 日 工资 。 正常 加 斑 工 资 ”节日 加 班 工 资 应 发 工资 个 人 所 得 税 实 发 合计 


计算 其 他 员工 的 日 工资 


(7) 单 击 F2 单 元 格 , 然后 输入 下 面 的 公式 并 按 Enter 键 , 计算 出 第 一 个 员 


按 日 工资 的 2 倍 计算 ， 如 图 7-18 所 示 。 


=VLOOKUP (AR2, 员 工 当月 信息 表 !SRS1:SHS11,7,0) *E2*2 


F2 到 =VLOOKUP(A2, 员 工 当月 信息 表 !SAS1:SHS11,7,0j"E2"2 
A B C D E E G 

1 | 工 号 姓名 部 门 ”基础 工资 日 工资 “正常 加 班 工资 ”节日 加 班 工资 

|GHool 。 程 球 秀 。 技术 部 231818 1363| 

3 IGH002 。 方 喜 烂 。 技术 部 7800 354.55 


图 7-18 计算 第 一 个 员工 的 正常 加 班 工资 


=ROUND(VLOOKUP(AZ, 员 工 基础 资料 表 !SAS1:5D$11.4,0J/VLDOKUP(A2, 员 工 当 月 信息 去!SASLSFS11,4,01,2) 


K 上 


工 的 正常 加 班 工资 ， 


(8) 双击 F2 单元 格 右 下 角 的 填充 柄 ， 将 该 单元 格 中 的 公式 复制 到 F11 单元 格 ， 计 算出 其 他 


员工 的 正常 加 班 工资 ， 如 图 7-19 所 示 。 


3 “ 到 =VLOOKUP(A2, 员 工 当月 信息 表 !$SA$1:$SH$11,7,0)*E2*2 


D E E G 

工 号 姓名 部 门 “基础 工资 日 工资 “正常 加 堤 工资 ”节日 加 址 工资 
|GHool 。 程 瑞 秀 。 技术 部 2318.18 
IGH002 。 方 嘉 娴 。 技术 部 7800 
IGH003 。 沙 稀 书 。 人 力 部 5600 
市 场 部 3454.55 
IGH005 。 应 如 技术 部 6013.64 
IGH006 。 又 凌 菲 ” 人力 部 6600 


可 可 可 强加 阿 而 癌 
图 
日 
本 
HH 
小 


GH007 。 徐 威 技术 部 6650 
|GHoos 。 鞭 嘉 缚 。 人 力 部 4963.64 
10|GHo09 ” 社 妹 市 场 部 7000 


11|GH010 。 倪 夕 珍 市 场 部 663636 


图 7-19 计算 其 他 员工 的 正常 加 班 工资 


(9) 单 击 G2 单元 格 ， 然 后 输入 下 面 的 公式 并 按 Enter 键 ， 计 算出 第 一 个 员工 的 节日 加 班 工 


资 ， 按 日 工资 的 3 倍 计算 ， 如 图 7-20 所 示 。 


=VLOOKUP (A2, 员工 当月 信息 表 ! SA$S1:$SH$11,8,0)*E2*3 


G62 = 到 | =VLOOKUPIA2, 员 工 当月 信息 雪 !SAS1:SHS118,0)*52*3 
A B C 0 | A G HH 

1| 工 号 姓名 部 门 ”基础 工资 日 工资 ”正常 加 琉 工 资 节日 加 班 了 资 _ 应 发 工资 

了 |saool 至 瑞 秀 ”技术 部 2318.18 13636 55.4 加 

3 |GH002 方 嘉 娴 。 技术 部 7800 35455 21273 


图 7-20 计算 第 一 个 员工 的 节日 加 班 工资 
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(10) 双击 G2 单元 格 右 下 角 的 填充 柄 ， 将 该 单元 格 中 的 公式 复制 到 G11 单元 格 ， 计 算出 其 
他 员工 的 节日 加 班 工资 ， 如 图 7-21 所 示 。 


62 = 左 =VLOOKUP(A2, 员 工 当月 信息 表 !1$A$1:$H$11,8,0)"E2"3 
A B C D E F G H 
1 | 工 号 姓名 部 门 。 基础 工资 “日 工资 ”正常 加 班 工资 “节日 加 班 工资 应 发 工资 
2 |GHo01 。 程 瑞 秀 。 技术 部 2318.18 13636 5 
3 |GHo02 方 嘉 娴 ”技术 部 7800 354.55 
下 |GHoo3 沙 稀 韦 。 人 力 部 5600 25455 
豆 |GHoo4 茂 万 银 市 场 部 345455 172.73 
6 |GHoos ”应 刀 技术 部 6013.64 28636 
工 |GHoo6 。 紧凑 菲 人力 部 6600 300 
8 |GHoo7 徐 咸 技术 部 6650 350 
9 |GHoos 。 奔走 刚 。 人 力 部 496364 23636 
10|GHo09 。 柱 蛛 市 场 部 7000 31818 


图 7-21 计算 其 他 员工 的 节日 加 班 工资 


(11) 单 击 H2 单元 格 ， 然 后 输入 下 面 的 公式 并 按 Enter 键 ,计算 出 第 一 个 员工 的 应 发 工资 ， 
如 图 7-22 所 示 。 


=D2+F2+G2 
Hz > | =D2+F2tG2 
A B . D E F G [a a 1 
1 | 工 号 姓名 部 门 ”基础 工资 日 工资 ”正常 加 班 工资 节日 加 班 工 资 应 发 工资 个 人 所 得 税 
|GHo01 。 程 瑞 秀 ”技术 部 2318.18 13636 54544 
3 jGH002 。 方 嘉 娴 。 技术 部 7800 354.55 21273 21273 
4 ,GH003 。 沙 稀 韦 。 人 力促 5600 254.55 0 0 
5 /GH004 茂 万 银 市 场 部 3454.55 172.73 0 518.19 
6 ,GH005 。 应 婚 技术 部 6013.64 28636 0 1718.16 
7 /GH006 。 峻 凌 菲 ”人 力 部 6600 300 3000 0 
8 GH007 。 徐 威 技术 名 6650 350 2100 3150 
9 .GH008 党 圳 缠 。 人 力 部 4963.64 23636 0 0 
10 ,GH009 社 妹 市 场 部 7000 318.18 63636 1909.08 
11 |GH010 。 倪 夕 珍 。 市场 部 663636 -331.82 0 99546 


图 7-22 计算 第 一 个 员工 的 应 发 工资 


(12) 双击 H2 单元 格 右 下 角 的 填充 柄 ， 将 该 单元 格 中 的 公式 复制 到 H11 单元 格 ， 计 算出 其 
他 员工 的 应 发 工资 ， 如 图 7-23 所 示 。 


H2 可 £ =D2+F2+G2 
A B D E FE G 

1 | _ 工 号 姓名 部 门 ”基础 工资 日 工资 ”正常 加 班 工资 节日 加 班 工资 
2 |GHo01 。 程 瑞 秀 。 技术 部 2318.18 13636 545 和 4 

3 |GHo02 方 喜 娴 。 技术 部 7800 354.55 21273 

4 |GH003 。 沙 稀 韦 。 人 力促 5600 254.55 0 

豆 |GHoo4 。 茂 万 银 市场 部 3454.55 172.73 0 
|GHo05 。 应 婚 技术 部 6013.64 28636 0 

工 |GHoo6 和 桑 凌 菲 ”人 力 部 6600 300 3000 
BIGHo07 。 徐 砌 技术 部 6650 350 2100 

9 |GHoos 。 美嘉 绚 。 人 力 部 4963.64 23636 0 

了 0|GH009 社 妹 市 场 部 7000 318.18 63636 
11|GHo10 倪 夕 珍 市场 部 663636 331.82 0 


7-23 ”计算 其 他 员工 的 应 发 工资 


7.2.2 计算 个 人 所 得 税 
个 人 所 得 税 的 计算 公式 如 下 : 
个 人 所 得 税 = 应 纳税 所 得 额 X 税率 - 速算 扣除 数 
应 纳税 所 得 额 = 应 发 工资 -5 000 
以 7.2.1 节 的 工资 明细 表 为 基础 ， 计 算 个 人 所 得 税 的 操作 步骤 如 下 : 
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(1) 单 击 卫 单元 格 , 然后 输入 下 面 的 公式 并 按 Enter 键 ， 计 算出 第 一 个 员工 的 个 人 所 得 税 ， 


如 图 7-24 所 示 。 


=ROUND (IE (H2-5000>0, (H2-5000)*LOOKUP((H2-5000) ,个 人 所 得 税 税率 表 ! $cC$3:$D$9)- 


LOOKUP ( (H2-5000) ,个 人 所 得 税 税率 表 ! $C$3:$E$9) ,0) ,2) 


中 | 天 | =ROUND(IF(H2-5000>0,(H2-5000)*LOOKUP((H2-5000), 个 人 所 得 税 税率 表 !SC$3:$5D 和 9)-LOOKUP((H2-5000), 个 人 所 得 税 枢 率 表 !1$C$3:5E$9),0),2) 
A B C D E 下 G H 1 J M N 

1| 工 号 姓名 部 门 ” 基础 工资 ”日 工资 ”正常 加 班 工资 。 节 日 加 班 工资 应 发 工资 个 人 所 得 税 实 发 合计 

|GHoot 程 瑞 秀 ” 拉 术 部 231818 13636 34544 0 2563 .6 9 

3 IGH002 方 嘉 娴 ”技术 部 7800 35455 21273 21273 120546 


7-24 计算 第 一 个 员工 的 个 人 所 得 税 


公式 说 明 : 公式 中 使 用 了 两 个 LOOKUP 函数 ， 根 据 应 纳税 所 得 额 ， 分 别 从 个 人 所 得 税 税率 


表 中 提取 对 应 的 税率 和 速算 扣除 数 。 公 式 中 的 H2-5000 计算 出 的 是 应 纳税 所 得 额 。LOOKUP 函 
数 只 使 用 了 两 个 参数 , 表示 在 第 二 个 参数 的 第 一 列 查 找 值 , 然后 返回 该 参数 最 后 一 列 对 应 的 数据 ， 
因此 ， 在 查找 税率 和 速算 扣除 数 时 ，LOOKUP 函数 第 二 个 参数 的 区 域 范围 有 所 不 同 。 


交叉 参考 : 有 关 ROUND、IF 和 LOOKUP 函数 的 详细 内 容 ， 请 参考 本 书 第 3 章 。 
(2) 双击 了 单元 格 右 下 角 的 填充 柄 ， 将 该 单元 格 中 的 公式 复制 到 Il1 单元 格 ， 计 算出 其 他 


员工 的 个 人 所 得 税 ， 如 图 7-25 所 示 。 


2 - 所 | =ROUND(IFIH2-5000>0,(H2-5000)"LOOKU>((H2-5000), 个 人 所 得 税 陪 率 表 1$c$3:$D 多 )-LOOKUP((H2-5000), 个 人 所 得 税 税率 胡 1$c$3;$E$9),0),2) 


A B C D E F G H | ] L M N 
1 工 号 姓名 部 门 ”基础 工资 日 工资 正常 加 斑 工 资 ， 世 日 加 班 工资 应 发 工资 个 人 所 得 向 交 发 合计 


2 |GHo01 。 程 瑞 秀 技术 部 2318.18 136.36 545 44 0 2863.6; 
3 |GH002 方 高 躺 。 技术 部 T800354.55 21273 21273 12054.6 
4 |GH003 。 沙 稀 韦 。 人 力 部 5600 25455 0 0 5600 
5 |GH004 。 茅 万 很 。 市场 部 3454.55 172.73 0 S1819 39727: 
6 |GH005 应 种 技术 部 6013.64 286.36 0 171816 7731.9 
了 |GH006 名 潜 非 。 人 力 部 6600 300 3000 0 9600 
8 |GH007 。 从 成 技术 部 6650 350 2100 3150 11900 
9 |GH008 。 芍 亮 绚 。 人 力 部 4963.64 23636 0 0 49636 
40|GHo09 村 妹 市 场 部 700 31818 63636 190908 95454 
1|GH010 倪 夕 珍 市场 部 663636 331.82 0 995.46 7631.83| 


图 7-25 计算 其 他 员工 的 个 人 所 得 税 


7.2.3 ”计算 实 发 工资 和 各 项 合计 


以 7.2.2 节 的 工资 明细 表 为 基础 ， 计 算 实 发 工资 和 各 项 合计 的 操作 步骤 如 下 
(1) 单 击 且 单元 格 ， 然 后 输入 下 面 的 公式 并 按 Enter 键 ， 计 算出 第 一 个 员工 的 实 发 工资 ， 


如 图 7-26 所 示 。 
=H2-I2 
卫 名 £ =H2-12 
A B C D E F G H 1 K 
1 工 号 。 姓名 部 门 “基础 工资 日 工资 ”正常 加 班 工 资 ”节日 加 班 工资 应 发 工资 个 人 所 得 税 _ 闯 发 合计 
2 |GHool 。 程 瑞 秀 技术 部 2318.18 13636 545.44 0 2863.62 of 2863.62] 
3 IGH002 方 嘉 娴 ”技术 部 7800 354.55 21273 21273 12054.6 49546 


7-26 ”计算 第 一 个 员工 的 实 发 工资 
(2) 双击 了 2 单元 格 右 下 角 的 填充 柄 ， 将 该 单元 格 中 的 公式 复制 到 J11 单元 格 ， 计 算出 其 他 


员工 的 实 发 工资 ， 如 图 7-27 所 示 。 
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卫 ~ 天 | =H2D 
A B C D J K 

1 | 工 号 姓名 部 门 “基础 工资 本 要 下 这 加 王 I 资 书 旧 吉 和 开机 3 不 天 所 入 详 发 合计 

2 |GHo01 。 程 瑞 秀 。 技术 部 231818 13636 545.44 0 2863.62 

3 |GHo02 方 嘉 娴 。” 技术 部 7800 35455 21273 21273 12054.6 495. 

起 |GH003 沙 稀 韦 。 人 力 曾 5600 25455 0 0 5600 13| 

5 |GHo04 茂 万 银 市场 部 3454.55 172.73 0 518.19 3972.74 

6 |GHo05 。 应 姗 技术 部 6013.64 28636 0 1718.16 7731.8 8195 

开 |GHoo6 。 又 凌 菲 ” 人 力 部 6600 300 3000 0 9600 35 

8 |GHo07 徐 威 技术 部 6650 350 2100 3150 11900 48 

9 |GHoos ” 讨 真 刚 。 人 力 部 4963.64 23636 0 0 4963.64 

10|GHo09 社 妹 市 场 部 7000 31818 63636 190908 954544 24454| 93009 

和 |GH010 。 倪 夕 珍 市场 部 663636 33182 0 99546 7631.82 78.95| 


7-27 ”计算 其 他 员工 的 实 发 工资 


(3) 选择 A12:C12 单元 格 区 域 ， 在 功能 区 “开始 ”|“ 对 齐 方 式 ” 组 中 单 击 “ 合 并 后 居中 ” 
按钮 ， 将 这 3 个 单元 格 合并 到 一 起 ， 然 后 在 合并 后 的 单元 格 中 输入 “合计 ”。 

(4) 单 击 D12 单元 格 , 然后 输入 下 面 的 公式 并 按 Enter 键 , 计算 出 所 有 员工 的 基础 工资 总 和 |， 
如 图 7-28 所 示 。 


=SUM(D2:D11) 

D12 到 到 ”=SUM(D2:D11) 

A B C D E 
1 工 号 姓名 部门” 基础 工资 日 工资 
2 .GH001 。 程 瑞 秀 。 技术 部 2318.18 13636 
3 /GH002 方 圳 娴 。 技术 部 7800 354.55 
4 GH003 沙 稀 韦 。 人 力 部 5600 254.55 
5 /GH004 莽 万 银 。 市 场 部 3454.55 172.73 
6 ,GH005 ”应 刀 技术 部 6013.64 28636 
7 jGHo06 。 又 凌 菲 。 人 力 部 6600 300 
8 ,GH007 徐 葡 技术 部 6650 350 
9 ,GH008 莹 喜 细 。 人 力 部 4963.64 23636 
10 GH009 社 妹 市 场 部 7000 31818 
11 GH010 。 倪 夕 珍 。 市 场 部 663636 331.82 
加 | 全 


图 7-28 计算 所 有 员工 的 基础 工资 总 和 


交叉 参考 : 有 关 SUM 函数 的 详细 内 容 ， 请 参考 本 书 第 3 章 。 


(5) 将 光标 指向 D12 单元 格 的 右 下 角 填 充 柄 ， 当 光标 变 为 十 字形 时 向 右 拖 动 ， 将 D12 单元 
格 中 的 公式 复制 到 J12 单元 格 ， 计 算出 其 他 各 项 工资 的 总 和 ， 如 图 7-29 所 示 。 


A B C D 

1 | 工 号 姓名 部 门 “基础 工资 本 妆 直 基 天 工商 EI 矶 对 不 公所 再 E23 

2 GH001 。 程 瑞 秀 。 技术 部 2318.18 13636 545 和 4 2863.62 0 2863. 加 
3 GH002 方 嘉 娴 。 技术 部 7800 354.55 21273 2127. 3 12054.6 495.46 11559.14 
4 GH003 。 沙 稀 韦 。 人 力 部 5600 254.55 0 0 5600 18 5582 
5 (GH004 。 茅 万 银 市场 部 345455 172.73 0 518.19 3972.74 0 397274 
6 /GH005 应 婚 技术 部 6013.64 28636 0 1718.16 77318 8195 7649.85 
7 /GH006 又 污 菲 人力 部 6600 300 3000 0 9600 250 9350 
8 /GH007 。 徐 威 技术 部 6650 350 2100 3150 11900 480 11420 
9 (GH008 。 元 走 网 。 人 力 部 4963.64 23636 0 0 4963.64 0 4963.64 
10 GH009 。 桩 妹 市 场 部 7000 318.18 63636 1909.08 。 9545.44 24454 93009 
11 GH010 。 倪 夕 珍 。 市 场 部 663636 331.82 0 995.46 7631.82 7895 7552.87 
12 全 35703637 274091 8409.1 10418.19 75863.66 16489 74214.76 


图 7-29 计算 其 他 各 项 工资 的 总 和 


7.3 创建 银行 发 放 表 


如 今 的 大 多 数 企业 都 是 通过 银行 来 向 员工 发 放 工 资 ， 因 此 ， 本 节 将 介绍 银行 发 放 表 的 制作 
方法 ， 对 于 通过 银行 代 发 工资 的 企业 来 说 会 非常 有 用 。 创 建 银 行 发 放 表 的 操作 步骤 如 下 : 
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(1) 以 7.2 节 的 工资 明细 表 为 基础 ， 在 其 所 在 的 工作 簿 中 添加 一 个 新 的 工作 表 ， 将 其 名 称 
设置 为 “银行 发 放 表 ”。 

(2) 在 Al:D1 单元 格 区 域 中 输入 各 列 的 标题 , 并 为 它们 设置 加 粗 格式 和 居中 对 齐 , 如 图 7-30 
所 示 。 


A B C D 
工 号 姓名 工资 ”银行 卡号 


图 7-30 输入 各 列 标题 并 设置 格式 


(3) 单 击 A2 单元 格 ， 输 入 下 面 的 公式 并 按 Enter 键 ， 从 员工 基础 资料 表 中 提取 出 第 一 个 员 
的 工 号 。 然 后 将 该 公式 向 下 复制 到 A1l 单元 格 ， 提 取 其 他 员工 的 工 号 ， 如 图 7-31 所 示 。 
= 员工 基础 资料 表 !R2 


A2 五 = 员工 基础 资料 表 !A2 


- D 
工资 ”银行 卡号 


图 7-31 使 用 公式 提取 并 输入 员工 的 工 号 


(4) 单 击 B2 单元 格 ， 输 入 下 面 的 公式 ， 根 据 A2 单元 格 中 的 工 号 ， 从 员工 基础 资料 表 中 提 
取出 对 应 的 员工 姓名 。 然 后 将 该 公式 向 下 复制 到 B11 单元 格 ， 提 取 其 他 员工 的 姓名 ， 如 图 7-32 
所 示 。 


=VLOOKUP (A2, 员工 基础 资料 表 ! $A$1:$B$11,2,0) 


B2 > 到 =VLOOKUP(A2, 员 工 基 础 资料 表 !SAS1:S85112.0) 


A 
1 | 工 号 
2 |GHool 
3 |GHO02 
4 |GH003 
5 |GHO04 
6 |GH005 
7 |GHO06 
8 |GHO07 
9 |GHOOS 
10|GHo09 
11|eHoi0 


C D E F G H 
工资 “银行 卡号 


图 7-32 根据 工 号 提取 员工 的 姓名 


(5) 单 击 C2 单元 格 ， 输 入 下 面 的 公式 ， 根 据 A2 单元 格 中 的 工 号 ， 从 工资 明细 表 中 提取 出 
对 应 的 工资 。 然 后 将 该 公式 向 下 复制 到 C11 单元 格 ， 提 取 其 他 员工 的 工资 ， 如 图 7-33 所 示 。 


=VLOOKUP (A2, 工资 明细 表 ! $A$1:$J$11,10,0) 
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所 示 。 


1 工 号 
了 |saool 
3 |GHoo> 
4 |GHoo3 
5 |GHoo4 
6 |GHoos 
7 |GHo06 
8 |GHo07 
9 |GHoos 
10|GHo09 
11|GHo10 


=VLOOKUP(A2, 工 资 明细 表 !$A$1:$1$11,10,0) 


4 F 


7-33 ”根据 工 号 提取 员工 的 工资 


(6) 单 击 D2 单元 格 ， 输 入 下 面 的 公式 ， 根 据 A2 单元 格 中 的 工 号 ， 从 员工 基础 资料 表 中 提 
取出 对 应 的 银行 卡号 。 然 后 将 该 公式 向 下 复制 到 D11 单元 格 , 提取 其 他 员工 的 银行 卡号 , 如 图 7-34 


=VLOOKUP (A2, 员工 基础 资料 表 ! $A$1:$E$11, 5,0) 


A 
工 号 

IGHOO1 
IGH002 
IGHO003 
IGH004 
IGHO05 
|GHoo6 
IGH007 
IGHO008 
10|GH009 
11|GHo10 


ooonpwpL- 


7.4 创建 工资 条 


在 Excel 中 可 以 通过 复制 和 粘贴 的 方法 ， 为 每 个 员工 创建 工资 条 。 利 用 Excel 中 的 公式 和 函 
数 则 可 以 自动 生成 工资 条 ， 不 但 效率 高 ， 而 且 还 可 以 避免 出 错 。 创 建 工资 条 的 操作 步骤 如 下 : 


(1) 以 73 节 的 银行 发 放 表 为 基础 ， 在 其 所 在 的 了 


设置 为 “了 
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[ 资 


» 


A 
工 呈 


GHO002 


GH004 
GH005 


四 四 上 mm 


GHO007 
GH008 
10 |,GH009 
11 |GHO10 


wm 


GH001 程 


GHO03 > 


GH006 又 


五 


=VLOOKUP(A2, 员 工 基础 资料 表 !$AS$1:$ES11,5,0) 


E F 


7649.85| 112222334 
9350| 12222335 
11420 12222336 
4963.64| O012222337 
9300 9|62220000il12222338 


7552.87|62220000 Nh 12222339 
图 7-34 ”根据 工 号 提取 员工 的 银行 卡号 


(7) 选择 A 一 D 列 ， 将 光标 指向 任意 两 列 之 间 的 分 隔 线 ， 当 光标 变 为 左右 箭头 时 双击 ， 自 
动 根据 内 容 的 多 少 调整 各 列 的 宽度 ， 如 图 7-35 所 示 。 


C D 

工资 银行 卡号 
2863.62 6222000011112222330 
11559.14 6222000011112222331 
5582 6222000011112222332 
3972.74 6222000011112222333 
7649.85 6222000011112222334 
9350 6222000011112222335 
11420 6222000011112222336 
4963.64 6222000011112222337 
9300.9 6222000011112222338 
7552.87 6222000011112222339 


7-35 ”调整 列 宽 后 的 银行 发 放 表 


G 


G 


H 


[ 作 簿 中 添加 一 个 新 的 了 


[ 作 表 ， 将 其 名 称 
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(2) 单 击 Al 单元 格 ， 然 后 输入 下 面 的 公式 并 按 Enter 键 ， 提 取出 第 一 个 列 标题 ， 如 图 7-36 
所 示 。 


=IF (MOD (ROW() ,3)=0,"",IF(MOD (ROW(),3)=1, 工 资 明细 表 !A$S1,INDEX (工资 明细 表 !SR:S- 
J, INT( (ROW() -1)/3)+2,COLUMN () ) ) ) 


A - 于 | =F(MOD(ROWI)3)=0,",IF(MOD(ROWI) 忆 二 工资 明 组 表 !ASLINDEX( 工 资 明细 到 A-SINT((ROW()-1)/3)*2.COLUMNI))) 


A B C D E F G H 1 ] K L M N 


图 7-36 ”提取 第 一 个 列 标题 


公式 说 明 : 最 外 层 的 IF 函数 用 于 判断 当前 行 是 否 是 3 的 倍数 ， 如 果 是 ， 则 返回 空 文本 ， 以 
便 确保 第 3、6、9 等 行 都 是 空 行 ， 如 果 不 是 ， 则 返回 内 层 的 正 函数 的 内 容 。 内 层 的 I 函数 判 
断 当 前 行 号 除 以 3 的 余数 是 否 是 1， 如果 是 ， 则 返回 工资 明细 表 的 标题 行 ， 以 便 确 保 第 1、4、 
7 等 行 都 是 标题 行 ， 如 果 不 是 ， 则 说 明 当 前 行 是 第 2、5、8 等 行 ， 此 时 使 用 INDEX 函数 返回 工 
资 明 细 表 A:J 列 中 特定 位 置 上 的 数据 ， 该 数据 的 行 位 置 由 INT((ROW()-1)/3)+2 确定 ， 列 位 置 由 
COLUMN( 决定 。 如 果 当 前 行 是 第 2 行 ， 则 INT((ROW()-1)/3)+2 的 结果 为 2， 如果 当前 行为 $， 
则 INT(ROW0O-1)/3)+2 的 结果 为 3; 如 果 当 前 行为 8， 则 INT(IROW0-1)/3)+2 的 结果 为 4， 以 
此 类 推 ， 这 样 就 从 工资 明细 表 的 第 2 行 开始 ， 逐 行 提 取 数 据 到 工资 条 的 第 2、5、8 等 行 。 


交叉 参考 : 有 关 下 、ROW、COLUMN 和 INDEX 函数 的 详细 内 容 ， 请 参考 本 书 第 3 章 。 


(3) 将 光标 指向 Al 单元 格 的 右 下角 填 充 柄 ， 当 光标 变 为 十 字形 时 向 右 拖 动 ， 将 Al 单元 格 
中 的 公式 复制 到 了 1 单元 格 ， 提 取出 其 他 列 标题 ， 如 图 7-37 所 示 。 


Al 到 | <IF(MOD(ROWI|)3)=0,™,IF(MOD(ROWI)])=b, 工 资 明细 衣 !A$1,INDEX( 工 资 明 细 栾 A:$J,1NT(IROW()-1)/3)+2,COLUMN()))) 


A B D FE H L M N 
1 [LIS 妈 名 部门。 基础 工资 日 工资 正常 加 班 了 节日 加 班 了 应 发 工资 个 人 所 得 和 实 发 合计 


图 7-37 提取 其 他 列 标题 


(4) 选择 A1:J1 单元 格 区 域 ， 向 下 拖 动 和 1 单元 格 右 下 角 的 填充 柄 ， 将 该 区 域 中 的 公式 复制 
到 A29:J29， 提 取出 所 有 员工 的 工资 信息 ， 如 图 7-38 所 示 。 


3 BE 四 D E FE [3 | 1 

1 | 工 号 姓名 部 门 基础 工 竞 日 工资 。 正 介 加 还 了 工 节 日 加 班 了 应 发 工资 个 人 所得 及 实 安 合计 
2 |jGHool 。 程 瑞 秀 。 技术 各 3181s 13636 S454 0 286362 0 286367 
4 | 号 姓名 部 门 旦 础 工资 “日 工 和 项 。 正常 加 丽 工 节日 加 班 了 应 发 工资 个 人 所 得 入 实 安 合计 
5 SGHO02 方 高 负 ”技术 党 7800 354.55 21273 273 12054.5 495.46 11559.14 
5 

7 |IS 姓名 名门 基础 工资 日 工资 。 正 党 加班 了 节日 加 班 了 应 发 工资 个 人 所 得 月 广发 合计 
6 |jGHD03 。 阔 梯 书 ”人 力 部 5600 254.55 0 0 sm 


10| 工 号 


姓名 加 门 基础 I 资 日 工资 正常 加 斑 ] 节 日 加 五 了 应 发 工 资 个 人 所 得 实 央 合计 
1LGHoof 东 万 急 “市场 泌 。 345455 。 172 ET 0 397271 
13 | 号 。 姓 吉 ”种 门 ”基础 工 资 日 次 。 正 党 加 环节 日 加 王 了 应 发 工资 个 人 所 得 多 交 发 言 计 
i4 GHM5 应 媚 技术 如 601364 28636 0 M816 T188195 764981 
6 | 工 号 


姓名 部 门 基础 工资 日 工资 。 正 沼 加 绰 了 节日 加 班 1 应 安 工 资 个 人 所 得 稍 实 安 合 计 
17 |GH006 。 又 深 菲 。 人 力 部 56500 300 3000 0 som a 9350 
19| 工 邱 姓名 EE 旦 础 工 各 “日 工 贡 。 正常 加 现 了 节日 加 班 了 应 发 工资 个 人 所 得 争 实 发 合计 
20 |GH007 。 徐 或 技术 部 5650 350 2100 3150 11900 480 11420 


22| 工 生 姓名 六 门 基础 工资 日 工资 。 正常 加 班 了 节日 加 班 1 应 发 工资 个 人 所 得 月 实 发 合计 


23 |GH008 。 次 喜 纲 ”人力 贸 4963.64 23636 0 0 4963.64 0 496364 
24 

25| 工 呈 。 姓名 部门 “天 础 工 涤 日 工资 正常 机 三 了 节日 可 三 T 应 内 工 将 个 人 所 得 史实 汰 合计 
26 |GHD09 性 烧 市 场记 7000 31818 63536 190908 954544 2454 99009 


2 姓 各 名 门 基础 工资 日 工资 。 正 举 加 筛 了 节日 加 班 T 应 发 工资 个 人 所 得 多 六 发 言 计 
29 |GHDIO 。 倪 仿 珍 市场 电 663636 33182 0 99%546 7631.82 7895 7552.87 


图 7-38 提取 所 有 员工 的 工资 信息 
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(5) 选择 数据 所 在 的 区 域 ， 然 后 在 功能 区 “开始 ”|“ 字 体 ”组 中 单 击 边框 按钮 右 侧 的 
下 拉 按 钮 ， 在 下 拉 菜 单 中 单 击 “ 所 有 框 线 ”命令 ， 为 选区 添加 边框 ， 如 图 7-39 所 示 。 


B C D E F G 日 1 J 
1 | 工 号 姓名 部 门 至 础 工资 | 日 工资 “| 正常 加 班 了 节日 加 得 了 应 发 工资 2 
| 


2 ,GH001 ”| 程 瑞 秀 | 技术 部 2318.18| 13636| 545.44 9| 2863.62| 2863.62| 
3 

4 代号 姓名 部 门 至 础 工资 [日 工资 [正常 加 班 了 节日 加 束 了 应 发 工资 [个 人 所 得 利安 发 舍 计 
5 IGH002 | 方 嘉 岗 ”| 技术 部 7800| 35455| 21273| 21273| 120546| 495.46| 11559.14| 


7 | 工 号 姓名 部 门 其 础 工资 [日 工 资 [正常 加 班 了 节日 加 玉 了 应 安 工 资 [个 人 所 得 利 交 发 合计 
qd | 


8 ,GH003 | 沙 稀 韦 ”| 人 力 部 35600| 254.55| 5600| 四 5582| 
9 

10| 工 号 姓名 部 门 莹 础 工资 日 工 资 ” [正常 加 班 二季 日 加 班 了 应 安 工 资 [个 人 所 得 科 详 发 合计 
11 /GH004 | 茅 万 银 | 市场 部 34545 172.73| 0 5l819| 397274 9 3972.74| 


姓名 部 门 芝 础 工资 [日 工 资 [正常 加 班 了 节日 加 得 了 应 发 工资 [个 人 所 得 科 详 发 合计 
应 婚 技术 部 6013.64| 286.36| of 171816| 77318 8195| 7649.85) 


姓名 部 门 本 础 工资 [日 工 次 ”| 正常 加 斑 了 节日 加 旨 了 应 安 工 资 [个 人 所 得 和 实 发 合计 
梭 姜 菲 | 人 力 部 6600| 300 3000| 0 9600| 250| 9350| 


姓名 部 门 本 础 工资 [日 工 资 [正常 加 琉 了 节日 加 玉 了 应 安 工 资 [个 人 所 得 和 实 发 合计 
徐 威 技术 部 6650| 350| 2100| 3150| 11900| 480| 11420| 


姓名 部 门 芋 础 工资 [日 工资 [正常 加 琉 了 节日 加 玉 了 应 安 工资 [个 人 所 得 和 实 发 合计 
营 嘉 络 |] 人力 部 4963.64| 23636 ql 0| _4963.64| of 4963.64| 


姓名 
社 妹 


部 门 某 础 工资 [ 昌 工 资 ”| 正常 加 磷 了 节日 加 说 了 应 发 工资 [个 人 所 得 科 详 发 合计 
市 场 部 7000| 318.13| 9545.44 93003| 


姓名 部 门 基础 工资 [日 工资 [正常 加 班 卫 节日 加 班 了 点 发 工资 [个 人 所 得 利 交 发 合计 
29 |GH010 _| 倪 夕 珍 | 市 场 部 663636| 331.82| 0 995.46| 763182 78.95| _ 7552.87]| 


图 7-39 ”为 工资 条 添加 边框 
公式 中 的 MOD 函数 用 于 计算 两 数 相 除 的 余数 ， 语 法 如 下 : 
MOD (number, divisor) 


e number( 必 选 )， 表示 被 除数 。 
e divisor( 必 选 ): 表示 除数 。 如 果 该 参数 为 0，MOD 函数 将 返回 #DIV/0! 错误 值 。 


注意 : MOD 函数 的 两 个 参数 都 必须 为 数值 类 型 或 可 转换 为 数值 的 数据 ， 否 则 MOD 函数 将 
返回 #VALUE! 错误 值 ，MOD 函数 的 计算 结果 的 正 负 号 与 除数 相同 。 


公式 中 的 NT 函数 用 于 将 数字 向 下 舍 入 到 最 接近 的 整数 ， 无 论 原来 是 正 数 还 是 负数 ， 舍 入 
后 都 将 得 到 小 于 原 数 字 的 最 接近 的 整数 ， 语 法 如 下 : 


INT (number) 
。 _ number 〈 必 选 ): 要 向 下 舍 入 取 整 的 数字 ， 可 以 是 直接 输入 的 数值 或 单元 格 引 用 。 
注意 : 参数 必须 为 数值 类 型 或 可 转换 为 数值 的 数据 , 否则 INT 函数 将 返回 #VALUE! 错误 值 。 
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第 8 章 
固定 资产 核算 


固定 资 


产 使 用 过 程 中 逐渐 损耗 的 那 部 分 价值 , 在 其 有 效 使 用 内 进行 分 摊 , 形成 折旧 费用 并 计 入 当期 成 本 。 


介绍 


本 章 主要 


创建 分 类 折旧 表 
开始 计算 


8.1 


使 用 Excel 中 的 公式 和 函数 对 固 


定 资产 折旧 进行 计算 的 方法 。 


固定 资产 折旧 之 前 ， 应 该 先 在 一 个 独立 的 工作 表 中 创建 分 类 折旧 年 限 ， 该 表 中 的 


数据 主要 用 于 在 计算 折旧 时 查询 设备 的 折旧 年 限 。 创 建 分 类 折旧 表 的 操作 步骤 如 下 : 


(1) 新 建 一 个 Excel 了 
键 确认 。 
(2) 在 Al 单元 格 中 输入 “了 


[ 作 簿 ， 


双击 Sheetl 工作 表 标 签 ， 输 入 “分 类 折旧 表 ”， 然 后 按 Enter 


[ 业 企业 固定 资产 分 类 折旧 年 限 ”， 然 后 在 A2:B45 单元 格 区 域 


中 输入 项 目 名 称 及 对 应 的 折旧 年 限 ， 如 图 8-1 所 示 。 
(3) 选择 A、B 两 列 ， 将 光标 指向 B、C 两 列 之 间 的 分 隔 线 ， 当 光标 变 为 左右 箭头 时 双击 ， 
自动 根据 内 容 的 多 少 调整 A、B 两 列 的 宽度 。 


(4) 选择 Al 和 BIl 单元 格 ， 
按钮 ， 将 Al 和 B1 合并 起 来 ， 并 


Somemaowmewne 


8-1 输入 项 目 及 对 应 的 折旧 年 限 
(5) 保持 Al 语 


hE 元 格 的 选中 状态 ， 在 功能 区 “ 


然后 在 功能 区 “开始 ”|“ 对 齐 方 式 ” 组 中 单 击 “ 合 并 后 居中 ” 
使 Al 中 的 标题 居中 对 齐 ， 如 图 8-2 所 示 。 


ER TR 


* | = 国 = 多 
三 国 研 于 于 


中 自动 入 行 利 规 


对 1 方式 


习 藉 
-| 田 -| 也 -人 A- 


加 


wb 
生 


工业 企业 国定 资产 分 类 折旧 年 限 


C 
下 工业 企业 转 定 资产 分 类 折 晶 年限 有 
2 | 一 、 通 用 设备 部 分 折旧 年 限 
3 | 1、 机械 设备 10 一 14 年 


8-2 合并 A1 和 B1 单元 格 并 使 标题 跨 单元 格 居中 
始 ”| “字体 ”组 中 单 击 “ 加 粗 ” 按 钮 ， 然 


D 


寺 
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后 将 字号 设置 为 16， 如 图 8-3 所 示 。 

(6) 选择 以 “一 ”“ 二 ”“ 三 ”开头 的 行 ， 即 选择 A2:B2、A16:B16 和 A36:B36， 先 选择 其 
中 任意 一 个 ， 然 后 按 住 Ctrl 键 再 选择 其 他 两 个 ， 这 样 将 同时 选中 这 3 个 区 域 。 然 后 在 功能 区 “ 开 
始 ” | “字体 ”组 中 单 击 “ 填 充 色 ”按钮 右 侧 的 下 拉 按 钮 ， 在 打开 的 颜色 列表 中 选择 一 种 背景 色 ， 
如 选择 “灰色 ”， 如 图 8-4 所 示 。 


本 二 允 间 ss 乞 和 归 则 


外 > TimesNewRoman NAw = 三国 
ru- 国人 EE 


es 


1 一 一 和 
[ 


、 通 用 设备 部 分 


1、 机 械 设备 LLLLD 
4 | 2、 动力 设备 LD mY 
5 3、 传导 设备 梧 有 Re 中 色 (N 
6 4、 运输 设备 3 年 
7 ， 5、 自动 化 控制 及 仪器 仪表 
8 ， ”自动 化 、 半 自动 化 控制 设备 8 一 12 年 
9 | ”电子 计 夏 机 4 一 10 年 
10 ”通用 测试 仪器 设备 7 一 12 年 
11 ，6、 工 业 害 炉 7-13 证 
12 7、 工具 及 其 他 生产 工具 9 一 14 年 
c 13| 8、 二 风 设 备 及 加 具 和 
14 | ”设备 工 | 18—22 
业 例 业 困 定 资 产 分 贡 折 有 年 了 15 ”电视 机 、 复 印 轴 、 文 字 寻 理 机 ”58 征 
2 10 | 二 、 专 用 设备 部 分 折旧 年 限 
3| 1 机 要 和 10 一 14 年 17 9、 冶金 工业 专业 设置 9 一 15 年 
图 8-3 ”设置 标题 加 粗 和 字体 大 小 图 8-4 设置 背景 色 


交叉 参考 : 有 关 设 置 单元 格格 式 的 详细 内 容 ， 请 参考 本 书 第 2 章 。 


(7) 单 击 Al 单元 格 , 按 Ctrl+A 组 合 键 , 选中 整个 数据 区 域 , 然后 在 功能 区 “开始 ”|“ 字 体 ” 
组 中 单 击 “ 边 框 ” 按 钮 右 侧 的 下 拉 按 钮 ， 在 下 拉 菜单 中 单 击 “所 有 边框 ”命令 ， 为 数据 区 域 添 
加 边框 ， 如 图 8-5 所 示 。 


人 


A Ts -人 和 uh TimesNewReman [1 -IA A 
站 - Ee 
~ | 国 '+- EN 2:4- *- 人 
WR i WR 字体 

四 ESO) 
AI H76 ” £ 


HP) 


1 工业 企业 国定 资产 分 美 沂 下 年 限 
2 一 、 通 用 设备 部 分 折旧 年 限 
3 | 1、 机 械 设备 10 一 14 年 
4 ，2、 动 力 设备 11 一 18 年 
5 | 3、 传 导 设备 15 一 28 年 
6 | 4、 运 贸 设 香 3 一 14 年 
7 5、 自动 化 控制 及 仪器 仪表 
8 自动 化 、 半 自动 化 控制 设备 一 1 年 
9 | 电子 计算 机 14 一 10 年 
10 ， 通用 测试 仪器 设备 7 一 12 年 
11 156、 工业 窜 炉 7 一 13 年 
12 7、 工具 及 其 他 生产 工具 ?一 14 年 
13 ，$、 非 生产 用 设备 及 器 具 
14| ”设备 工具 18 一 22 年 
15 | 电视 机 、 复 印 机 、 文 字 处 理 机 |5 一 8 年 
16 二 、 专 用 设备 部 分 | 折 吕 年 限 
17 | 9、 办 金工 业 专业 设置 ?一 1 年 
18 | _10、 电 力 工业 专用 设备 
19 ， 发 电 及 供 热 设 备 12 一 20 年 
20 | _ 输电 路 线 B30 一 35 年 
21| 。 配 电 路 线 Se 21 ， 和 配 电路 线 14 一 16 年 
22| 突 电 可 电信 人“ | | |22 | 诡 电 配 电 设备 1s -2 年 
(a) (b) 


8-5 为 数据 区 域 添加 边框 
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(8) 使 用 类 似 的 方法 ， 在 D1:E40 单元 格 区 域 中 输入 另 一 组 项 目 及 对 应 的 折旧 年 限 ， 并 为 
其 设置 格式 ， 结 果 如 图 8-6 所 示 。 


C 


A B D E 
1 | 工业 企业 固定 资产 分 类 折旧 年 限 商业 流通 企业 固定 资产 分 类 折旧 年 限 
2 二 、 通 用 设备 部 分 折旧 年 限 | 一、 通用 设备 分 类 折旧 年 限 
3 _1、 机 械 设 备 10 一 1 年 1、 机械 设备 10 一 14 年 
4 |_ 2、 动力 设备 11 一 18 年 2、 动 力 设备 11 一 18 年 
5 | 3、 传 导 设备 15 一 28 年 3、 传 导 设备 15 一 28 年 
6 4、 运输 设备 8 一 14 年 4、 运输 设备 8 一 14 年 
7 |_ 5、 自动 化 控制 及 仪器 仪表 5、 自 动 化 、 半 自动 化 控制 设备 8 一 12 年 
8 自动 化 、 半 自动 化 控制 设备 8 一 1 年 电子 计算 机 4 一 10 年 
9 | 电子 计算 机 4 一 10 年 空调 器 、 空 气压 缩 机 、 电 器 设备 |10 一 15 年 
10 ”通用 测试 仪器 设备 7 一 1 年 通用 测试 仪器 设备 7 一 1 年 
11 | 6、 工 业 容 炉 7 一 13 年 传真 机 、 电 传 机 、 移 动 无 线 电话 ”|5 一 10 年 
12 ，7、 工 具 及 其 他 生产 工具 9 一 14 年 电视 机 、 复 印 机 、 文 字 处 理 机 5 一 8 年 
13 |_8、 非 生产 用 设备 及 器 具 音响 、 录 〈 摄 ) 像 机 10 一 15 年 
14| ”设备 工具 18 一 2 年 二、 专用 设备 分 类 折旧 年 限 
15 ，_ 电 视 机 、 复 印 机 、 文 字 处 理 机 。 |5 一 8 年 1、 营 业 柜 台 、 货 架 3 一 6 年 
16 二 、 专 用 设备 部 分 折旧 年 限 2、 加 工 设备 10 一 15 年 
17 9、 冶金 工业 专业 设置 9 一 15 年 3、 油 池 、 油 进 4 一 14 年 
18 | 10、 电 力 工业 专用 设备 4、 制 冷 设备 10 一 15 年 


图 8-6 输入 第 二 组 项 目 及 对 应 的 折旧 年 限 


8.2 创建 固定 资产 台 账 表 


固定 资产 台 账 表 用 于 登记 固定 资产 的 购 入 日 期 、 名称、 类 别 、 使 用 部 门 、 原 值 、 耐 用 年 限 、 
残 值 率 、 残 值 、 年 折旧 额 和 月 折旧 额 等 信息 。 本 节 将 介绍 在 Excel 中 创建 固定 资产 台 账 表 的 方法 。 


8.2.1 使 用 公式 和 数据 验证 功能 自动 输入 编号 、 使 用 部 门 和 资产 类 别 


首先 输入 固定 资产 台 账 表 中 的 基础 数据 ， 操 作 步 骤 如 下 : 

(1) 以 8.1 节 的 分 类 折旧 表 为 基础 ， 在 其 所 在 的 工作 簿 中 添加 一 个 新 的 工作 表 ， 将 其 名 称 
设置 为 “固定 资产 台 账 表 ”。 

(2) 在 Al:L1 单元 格 区 域 中 输入 各 列 的 标题 ， 并 为 它们 设置 加 粗 格式 和 居中 对 齐 ， 如 图 8-7 
所 示 。 


A B C D E F G H U 】 K L 
1 | 编号 “使 用 部 门 资产 类 别 ”名称 计量 单位 始 用 日 期 ” 原 信 ”前 用 年 限 获 入 率 。” 葡 入 ”年 折 旧 额 月 折旧 客 
图 8-7 输入 各 列 标题 并 设置 格式 


(3) 选择 B2:B10 单元 格 区 域 ， 然 后 在 功能 区 “数据 ”| “数据 工具 ”组 中 单 击 “ 数 据 验证 ” 
按钮 , 打开 “数据 验证 ”对 话 框 。 在 “设置 ”选项 卡 的 “人 允许” 下拉 列表 中 选择 “序列 ”, 然后 在 “来 
源 ” 文 本 框 输入 “生产 车 间 , 管理 部 门 ”， 如 图 8-8 所 示 。 

(4) 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 为 B2:B10 单元 格 区 域 设置 数据 验证 。 单 击 该 区 域 中 的 任意 一 个 
单元 格 ， 然 后 单 击 单元 格 右 侧 的 下 拉 按 钮 ， 可 以 在 打开 的 下 拉 列表 中 选择 使 用 资产 的 部 门 ， 如 
8-9 所 示 。 

(5) 使 用 类 似 的 方法 ， 为 C2:C10 单元 格 区 域 设置 数据 验证 ， 在 “数据 验证 ”对 话 框 的 “来 
源 ” 文 本 框 中 输入 “电子 设备 ,机械 设备 , 运输 设备 , 房屋 建筑 物 ”， 如 图 8-10 所 示 。 

(6) 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 为 C2:C10 单元 格 区 域 设置 数据 验证 。 单 击 该 区 域 中 的 任意 一 个 
单元 格 ， 然 后 单 击 单元 格 右 侧 的 下 拉 按钮 ， 可 以 在 打开 的 下 拉 列 表 中 选择 资产 类 别 ， 如 图 8-11 
所 示 。 


189 


Excel 财务 与 会 计 从 新 手 到 高 手 


数 后 验证 和 x 

认 千 。 苞 入 信息 出 午 竺 寺 。 输入 法 乔 式 

验 下 和 件 

eA: 

序列 同 口 ees=Ee) 

0 回 提 人 下 拉 第 头 四 

= 习 

来源 (S) 

生产 车间 管理 部 站 四 | 

A B C 
对 有 同样 设 秆 的 所 有 其 他 单元 格 应 用 这 些 更 改 (P) 编号 ”使 用 部 门 资产 类 别 
| | 
smo mm 
图 8-8 设置 数据 验证 图 8-9 从 下 拉 列 表 中 选择 使 用 资产 的 部 门 

玖 所 验证 


验证 条件 

NA): 

序列 司 口 omw=B) 

数 妆 (D) 回扣 供 下 拉 第 头 ( 
来 天 (3): - 


对 有 同 桩 设置 的 所 有 其 他 单元 格 应 用 这 此 更 改 (P) 
EE 而 
图 8-10 ”设置 数据 验证 图 8-11 


(7) 在 B、C 两 列 中 输入 资产 的 使 用 部 门 和 类 别 。 然 后 单 击 A2 单元 格 ， 输 入 下 面 的 公式 并 


A 


B C D 
1 ， 编号 使 用 部 门 资产 类 别 名称 
a| | 
3 电子 设备 
4 机 械 设 备 
a 
6 性 
从 下 拉 列 表 中 选择 资产 类 别 


按 Enter 键 ， 输 入 B2 单元 格 中 的 部 门 在 同 部 门 中 的 编号 ， 如 图 8-12 所 示 。 


=SUMPRODUCT ( ($B$2:B2=B2)*1) 


(8) 将 光标 指向 A2 单元 格 的 右 下 角 填 充 柄 ， 当 光标 变 为 十 字形 时 双击 ， 将 A2 单元 格 中 的 
公式 向 下 复制 到 A10 单元 格 ， 计 算出 B 列 其 他 部 门 对 应 的 编号 ， 每 个 部 门 都 从 1 开始 编号 ， 如 


8-13 所 示 。 


A2 > 到 =SUMPRODUCT(($B$2:82=82)*1) 


A B C D E E G 
1 ， 编号 _ 使 用 部 门 资产 类 别 ”名称 计量 单位 始 用 日 期 ” 原 值 


2 生产 车 则 房屋 建筑 物 
3 管理 部 门 电子 设备 
8-12 ”通过 公式 输入 部 门 编号 8-13 


(9) 输入 其 他 基础 数据 ， 如 图 8-14 所 示 。 
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1 
3 
4 
5 
6 
8 
9 
10 


通过 公式 自动 计算 出 其 他 部 门 的 编号 


1 管理 部 门 
2 管理 部 门 


2 生产 车 间 运 


3 生产 车 间 
3 管理 部 门 
4 生产 车 间 


4 管理 部 门 运 


5 管理 部 门 


A B C D E F G H 1 J K L 
编号 ”使 用 部 门 资产 类 别 “名称 ”计量 单位 始 用 日 期 ” 原 值 ”耐用 年 限 残 什 率 残 值 ”年 折旧 额 月 折旧 额 
1 生产 车 间 房屋 建筑 冯 车 间 座 2017/3/15 。 300000 30 5% 


1 
2 

3 1 管理 部 门 电子 设备 空调 台 2017/520 2500 6 5% 
4 2 管理 部 门 电子 设备 电脑 台 2017/20 5500 6 5 
5 2 生产 车 间 运输 设备 卡车 辆 2017/530 90000 10 5% 
6 3 生产 车 间 机 械 设备 数控 机 床 台 2017/5/30 50000 10 5% 
7 3 管理 部 门 电子 设备 电脑 台 2017/610 5500 6 5% 
8 4 生产 车 间 机 械 设备 配 电 柜台 2017/6/15 4000 10 5 
9 + 管理 部 门 运输 设备 奥迪 车 辆 2017/620 。 350000 10 5 
10 5 管理 部 门 _ 电 子 设备 空调 台 2017/6/30 2500 6 5 


8-14 ”输入 其 他 基础 数据 


公式 中 的 SUMPRODUCT 函数 用 于 计算 给 定 的 几 组 数组 中 对 应 元 素 的 乘积 之 和 ， 即 先 将 数 
组 间 对 应 的 元 素 相 乘 ， 然 后 计算 所 有 乘积 之 和 ， 语 法 如 下 : 

SUMPRODUCT (arrayl, [array2], [array3],*…) 

e arrayl 〈 必 选 ): 要 参与 计算 的 第 1 个 数组 。 如 果 只 为 SUMPRODUCT 函数 提供 了 一 个 

参数 ， 则 该 函数 将 返回 参数 中 各 元 素 之 和 。 

e ”array2,array3,…〈 可 选 ): 要 参与 计算 的 第 2 ~ 255 个 数组 。 

注意 ; 参数 中 非 数 值 型 的 数组 元 素 会 被 SUMPRODUCT 函数 当 作 0 处 理 ， 各 数组 的 维 数 必 
须 相 同 ， 否 则 SUMPRODUCT 函数 将 返回 #VALUE! 错误 值 。 


8.2.2 ”计算 残 值 、 年 折旧 额 和 月 折旧 额 


计算 残 值 、 年 折旧 额 和 月 折旧 额 的 操作 步骤 如 下 : 
(1) 打 开 8.2.1 节 创建 的 固定 资产 台 账 表 , 单 击 卫 单元 格 , 然后 输入 下 面 的 公式 并 按 Enter 键 ， 
计算 出 第 一 个 资产 的 残 值 ， 如 图 8-15 所 示 。 


=ROUND (G2*I2,2) 


2 > 五 。 =ROUND(G2*122 


B C 
1 驻守 使 用 部 门 资产 类 别 者 入 计时 站 条 用 日 天 局 天 残 值 
2| 1 生产 车 间 房屋 建筑 车 间 。。 座 2017/3/15 300600 5%[” 1500| 
3 1 管理 部 门 电子 设备 空调 台 2017/5/20 2500 也 


图 8-15 计算 第 一 个 资产 的 残 什 
交叉 参考 : 有 关 ROUND 函数 的 详细 内 容 ， 请 参考 本 书 第 3 章 。 
(2) 将 光标 指向 J3 单元 格 的 右 下 角 填 充 柄 ， 当 光标 变 为 十 字形 时 双击 ， 将 J]3 单元 格 中 的 
公式 向 下 复制 到 J10 单元 格 ， 计 算出 其 他 资产 的 残 值 ， 如 图 8-16 所 示 。 


原 人 责 用 年 天 


300000 30 
2500 6 s 
5500 6 5 
90000 10 了 
50000 10 5% 
5500 6 5% 
4000 10 b 
350000 10 Ex 
2500 6 5% 


图 8-16 计算 其 他 资产 的 残 值 
(3) 单 击 K2 单元 格 ， 然 后 输入 下 面 的 公式 并 按 Enter 键 ， 计 算出 第 一 个 资产 的 年 折旧 额 ， 


和 1 


Excel 财务 与 会 计 从 新 手 到 高 手 


如 图 8-17 所 示 。 


=ROUND (SLN (G2,J2,H2)，2) 


scol 39s00 0) 


K2 让 天 =ROUND(SLN(G2,12,H2),2) 
A B C D E F G H 1 ] K L 
1 ， 编号 ”使 用 部 门 资产 类 别 名称。 计量 单位 始 用 日 期 ” 原 值 ”耐用 年 限 ” 残 值 率 。 残 值 “年 折旧 额 月 折旧 额 
2] 1 生产 车 间 房屋 建筑 车 间 。 。 座 2017/3/15 300000 30 5% 
3 1 管理 部 门 _ 电 子 设备 空调 台 2017/5/20 2500 6 5% 


图 8-17 计算 第 一 个 资产 的 年 折旧 额 
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(4) 将 光标 指向 K3 单元 格 的 右 下 角 填 充 柄 ， 当 光标 变 为 十 字形 时 双击 ， 将 K3 单元 格 中 的 


公式 向 下 复制 到 K10 单元 格 ， 计 算出 其 他 资产 的 年 折旧 额 ， 然 后 将 K2:K10 单元 格 


格式 设置 为 “常规 ”， 如 图 8-18 所 示 。 


也 权限 区 | 二 中 


300000 5% 15000 9500 
2500 a 5% 125 395.83 
5500 6 5% 275 87083 
90000 10 5% 4500 8550 
50000 10 5% 2500 4750 
5500 6 5% 275 87083 
4000 10 5% 200 380 

350000 10 5% 17500 33250 
2500 6 5% 125 395.83 


图 8-18 ”计算 其 他 资产 的 年 折旧 额 


区 域 的 数字 


(5) 单 击 L2 单元 格 ， 然 后 输入 下 面 的 公式 并 按 Enter 键 ， 计 算出 第 一 个 资产 的 月 折旧 额 ， 


如 图 8-19 所 示 。 


=ROUND (K2/12,2) 


加 > 到 ”=ROUND(K2/12.2) 


A B 在 D E F G 1 1 
编号 ”使 用 部 门 资产 类 别 。 名称 计量 单位 始 用 日 期 ” 原 值 ”耐用 年 限 残 值 率 


加 | 1 生产 车 间 房屋 建筑 车 间 。 。 座 2017/3/15 300(00 30 s% 
3 1 管理 部 门 、 电子 设备 宝 调 台 2300 6 
4 2 管理 部 门 电子 设备 电脑 台 5500 6 
5 2 生产 车 间 运输 设备 卡车 辆 S0000 10 
6 3 生产 车 间 机 械 设备 关 控 机 床 台 50000 10 
和 3 管理 部 门 电子 设备 电脑 台 5500 6 
8 4 生产 车 间 机 械 设备 配 电 柜台 400 10 
9 4 管理 部 门 运输 设备 奥迪 车 。 辆 2017/6/20 350000 10 
10 5 管理 部 门 电子 设备 宁 调 台 20176/30 700 6 So% 


8-19 计算 第 一 个 资产 的 月 折旧 额 


) K 
残 值 “年 折旧 额 月 折旧 额 


15000 9500[_ 791.67 
125 395.83 
275 870.83 
4500 8550 
2500 4750 
275 870.83 
200 380 
17500 33250 


395 83 


(6) 将 光标 指向 工 3 单元 格 的 右 下 角 填 充 柄 ， 当 光标 变 为 十 字形 时 双击 ， 将 L3 单元 格 中 的 


公式 向 下 复制 到 工 10 单元 格 ， 计 算出 其 他 资产 的 月 折旧 额 。 


(7) 选择 A 一 工 列 ， 将 光标 指向 任意 两 列 之 间 的 分 隔 线 ， 当 光标 变 为 左右 箭头 时 双击 ， 根 


据 内 容 的 多 少 自动 调整 各 列 的 宽度 ， 如 图 8-20 所 示 。 


A B 起 D 

1 编号 el 资产 类 别 。 名 称 计量 下 欧 用 昌 击 有 志和 可 六 率 各 多 重新 上 放 有 
2 房屋 建筑 物 车 司 座 2017/3/15 300000 5% 15000 9500 791.67 
3 电子 设备 宝 骨 台 0 2500 区 395.85 3299 
4 电子 设备 。 电 高 台 0 5500 6 870.85 72.57 
5 2 生产 车 间 ”运输 设备 。 卡车 辆 30 90000 10 8550 712.5 
6 3 生产 车 间 ”机 械 设备 控 机 床 台 30 50000 10 4750 395.83 
了 3 管理 部 门 ” 电 子 设备 。 电 座 人 台 0 5500 6 $870.85 72.57 
8 4 生产 车 间 ”机 械 设备 配 所 柜台 2017G15 4000 10 380 31.67 
9 4 管理 部 门 、 运 输 设备 。 奥迪 车 ” 辆 2017/6/20 350000 10 33250 2770.83 
10 5 管理 部 门 、 电 了 设备 。 空 册 台 2017630 2500 6 395.85 3299 


8-20 ”制作 完成 的 固定 资产 人 台 账 表 
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第 8 章 固定 资产 核算 


公式 中 的 SLN 函数 用 于 计算 某 项 资产 在 一 个 期 间 中 的 线性 折旧 值 ， 语 法 如 下 : 
SLN (cost, salvage, life) 

e cost 〈 必 选 ): 资产 原 值 。 

e salvage 〈 必 选 ): 资产 在 使 用 寿命 结束 时 的 残 值 。 

e life( 必 选 ): 折旧 期 限 ， 也 可 称 为 资产 的 使 用 寿命 。 


8.3 创建 月 折旧 表 


本 节 将 基于 8.2 节制 作 好 的 固定 资产 台 账 表 ， 创 建 一 个 日 期 为 2019 年 6 月 的 月 折旧 表 ， 操 
作 步 又 如 下 : 

(1) 以 8.2 节 的 固定 资产 台 账 表 为 基础 ， 在 其 所 在 的 工作 簿 中 添加 一 个 新 的 工作 表 ， 将 其 
名 称 设置 为 “月 折旧 表 ”。 

(2) 在 A1:01 单元 格 区 域 中 输入 各 列 的 标题 , 并 为 它们 设置 加 粗 格式 和 居中 对 齐 , 如 图 8-21 
所 示 。 


A B 【9 D E F 6 J] K M N 0 
贡 守 便 用 外 资产 闪光 名 村 上 出 原 从 上 网 所 和 :天 证 贡 | 厌 人 委 化 新 交代 奈 所 交代 二 月 汪 二 月 折 信 月 杂 计 | 本 月 六 从 到 冰 
图 8-21 输入 各 列 标题 并 设置 格式 


(3) 单 击 A2 单元 格 ， 然 后 输入 下 面 的 公式 并 按 Enter 键 ， 从 固定 资产 台 账 表 中 引用 第 一 个 
编号 ， 如 图 8-22 所 示 。 

= 固定 资产 台 账 表 !R2 

(4) 将 光标 指向 A2 单元 格 的 右 下 角 填 充 柄 ， 当 光标 变 为 十 字形 时 向 右 拖 动 填充 柄 ， 将 A2 单 
元 格 中 的 公式 复制 到 D2 单元 格 , 自动 输入 第 一 个 资产 的 使 用 部 门 、 资 产 类 别 和 名 称 , 如 图 8-23 所 示 。 


A2 = 友 | = 回 定 资产 台 账 表 !A2 A2 = 左 ‖ -固定 资产 台 账 表 !A2 
| C D E F [el el SY a 上 F 

1 编号 _ 使用 部 门 资产 类 别 ”名称 。 上 期 原 值 上 期 折旧 1 编号 使 用 癌 门 资产 类 别 。 名 称 。 上 期 原 值 上 期 折旧 

区 1 2 1 生产 车 间 房屋 建筑 半 车 间 


3 3 


图 8-22 引用 固定 资产 台 账 表 中 的 第 一 个 编号 图 8-23 输入 第 一 个 资产 的 使 用 部 门 、 资 产 类 别 和 名 称 


(5) 选择 A2:D2 单元 格 区 域 ， 然 后 向 下 拖 动 D2 单元 格 右 下 角 的 填充 柄 ， 将 这 4 个 单元 格 
中 的 公式 向 下 复制 到 A10:D10 单元 格 区 域 ， 自 动 输入 其 他 资产 的 编号 、 使 用 部 门 、 资 产 类 别 和 
名 称 ， 如 图 8-24 所 示 。 


A2 : 左 -= 固定 资产 台 账 表 !A2 


生产 车 间 机 配 电 柜 
4 管理 部 门 运输 设备 奥迪 车 | 


5 管理 部 门 申 子 设备 “ 宁 调 


图 8-24 自动 输入 其 他 资产 的 编号 、 使 用 部 门 、 资 产 类 别 和 名 称 


(6) 单 击 E2 单元 格 ， 然 后 输入 下 面 的 公式 并 按 Enter 键 ， 从 固定 资产 台 账 表 中 引用 第 一 个 
资产 的 上 期 原 值 ， 如 图 8-25 所 示 。 
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EXce| 财务 与 会 计 从 新 手 到 高 手 


E2 字 天 ‖ -固定 资产 台 账 表 !G2 


A B C D E F 
1 | 编号 ”使 用 部 门 资产 类 别 “名称 ”上 期 原 值 上 期 折旧 - 
1 生产 车 间 a [L300000] 

3 1 管理 部 门 电子 设备 空 

4 2 管理 部 门 电子 设备 Ed 

5 2 生产 车 间 运输 设备 卡车 

6 3 生产 车 间 机 械 设 备 数控 机 床 

7 3 管理 部 门 电子 设备 电脑 

8 4 生产 车 间 机 械 设 备 配 电 柜 


9 4 管理 部 门 运输 设备 奥迪 车 
10 5 管理 部 门 电子 设备 空调 


图 8-25 ”从 固定 资产 台 账 表 中 引用 第 一 个 资产 的 上 期 原 值 


= 固定 资产 台 账 表 !G2 
(7) 将 光标 指向 E2 单元 格 的 右 下 角 填 充 柄 ， 当 光标 变 为 十 字形 时 双击 ， 将 E2 单元 格 中 的 
公式 复制 到 E10 单元 格 ， 自 动 输入 其 他 资产 的 上 期 原 值 ， 如 图 8-26 所 示 。 


E2 五 -固定 资产 台 账 表 !G2 


A B E F 
编号 人 资产 到 和 上 期 原 值 上 期 折旧 - 
1 生产 车 间 
1 管理 部 门 
2 管理 部 门 
2 生产 车 间 j 
3 生产 车 间 
3 管理 部 门 
4 生产 车 间 
4 管理 部 门 
5 管理 部 门 


图 8-26 自动 输入 其 他 资产 的 上 期 原 值 


(8) 单 击 F2 单元 格 ， 然 后 输入 下 面 的 公式 并 按 Enter 键 ， 将 固定 资产 合 账 表 中 第 一 个 资产 
的 月 折旧 额 引 用 型 j 当 前 工作 表 的 上 期 折旧 中 ， 并 将 该 公式 向 下 复制 到 F10 单 元 格 , 如 图 8-27 所 示 。 


= 固定 资产 台 账 表 ! 工 2 


Eeecowewn- 


3 五 -= 回 定 资产 台 张 表 !L2 


上 一 一 

到 硬 用 名门 资产 宰 名 入 开 辣 着 上 期 折旧 - 刺 计 折 | 
1 生产 车 间 房屋 建筑 车间 
1 管理 部 门 电子 设备 空调 
2 管理 部 门 电子 设备 电脑 
2 生产 车 间 运输 设备 卡车 
3 生产 车 间 机 械 设备 数控 机 床 
3 管理 部 门 电子 设备 电脑 
4 生产 车 间 机 械 设备 配 电 柜 
4 管理 部 门 运输 设备 奥迪 车 
5 管理 部 门 电子 设备 空调 


8-27 ”自动 输入 上 期 折旧 


(9) 单 击 G2 单元 格 ， 然 后 输入 下 面 的 公式 并 按 Enter 键 ， 计 算出 第 一 个 资产 的 上 期 累计 折 
旧 ， 如 图 8-28 所 示 。 


=EF2x*--DRTEDIE (固定 资产 台 账 表 !F2, "2019/5/31", "m") 


om~vomomewn- 


s 


G2 ~ 五 | =f2"--DATEDIF( 固 定 资产 台 账 表 !F2,"2013/5/31""m") 


A B C D E F 在 H 
1 。 编号 ”使 用 部 门 资产 类 别 名称。 上 期 厚 值 上 期 折旧 -期 累计 折 | 原 值 变化 
到 1 生产 车 间 房屋 建筑 车 间 300000 791.67|[ 20583.47| 
3 1 管理 部 门 _ 电 子 设备 空调 2500 3299 


8-28 ”计算 第 一 个 资产 的 上 期 累计 折旧 
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第 8 章 固定 资产 核算 


交叉 参考 : 有 关 DATEDIF 函数 的 详细 内 容 ， 请 参考 本 书 第 3 章 。 


(10) 将 光标 指向 G2 和 


的 公式 复制 到 G10 单元 格 ， 自 动 输入 其 他 资产 的 上 期 累计 折旧 ， 如 图 8-29 所 示 。 


G2 - 天 =F2*--DATEDIF( 辕 定 资产 台 账 表 !F2,"2019/5/31","m") 


A B E F G H 
编号 。 使 用 部 门 页 天 列 者 入 上 期 原 值 上 期 折旧 :期 累计 折 | 原 值 变 化 


2 1 生产 车 间 房屋 建筑 六 车 间 300000 
3 1 管理 部 门 电子 设备 空调 2500 
4 2 管理 部 门 电子 设备 电脑 5500 
a 2 生产 车 间 运输 设备 卡车 90000 
6 3 生产 车 间 机 械 设备 数控 机 床 50000 
3 3 管理 部 门 电子 设 备 电脑 5500 
8 4 生产 车 间 机 械 设备 配 电 柜 4000 
9 4 管理 部 门 运输 设备 奥迪 车 350000 
10 5 管理 部 门 电子 设备 空调 2500 


图 8-29 ”通过 复制 公式 自动 计算 其 他 资产 的 上 期 累计 折旧 


(11) 单 击 K2 单元 格 , 然后 输入 下 面 的 公式 并 按 Enter 键 ， 计 算出 第 一 个 资产 的 本 月 折旧 ， 


如 图 8-30 所 示 。 
=F2+I2 
K2 大 | =F2H2 
A B K 
1 编号 ”使 用 部 门 商 产 条 天 工商 大 WE WR 原 们 要 从 于 下 雪 万 村 多 4 
站 | 1 生产 车 间 房屋 建筑 闪 车 间 300000 791.67 
3 1 管理 部 门 电子 设备 空调 2500 3299 让 | 
4 2 管理 部 门 电子 设备 电脑 5500 7257 1741.68 
上 2 生产 车 间 运输 设备 卡车 90000 7125 17:00 
6 3 生产 车 间 机 械 设备 数控 机 床 50000 395.83 949992 
7 3 管理 部 门 电子 设备 电脑 5500 7257 166911 
8 4 生产 车 间 机 械 设备 配 电 柜 4000 3167 72841 
9 4 管理 部 门 运输 设备 奥迪 车 350000 2770.83 6372909 
10 5 管理 部 门 电子 设备 空调 2500 32 99 7S877 


图 8-30 计算 第 一 个 资产 的 本 月 折旧 


元 格 的 右 下 角 填 充 柄 ， 当 光标 变 为 十 字形 时 双击 ， 将 G2 单元 格 中 


(12) 将 光标 指向 K2 单元 格 的 右 下 角 填 充 柄 ， 当 光标 变 为 十 字形 时 双击 ， 将 K2 单元 格 中 
的 公式 复制 到 KK10 单元 格 ， 自 动 计算 出 其 他 资产 的 本 月 折旧 ， 如 图 8-31 所 示 。 


Kk2 > 到 | =F2H2 


A B C D E F G H 1 K 
编号 ”使 用 部 门 资产 类 别 名称。 上 期 原 值 上 期 折旧 :期 累计 折 | 原 值 变化 折旧 变化 累 折 变 化 本 月 折旧 


1 
2 1 生产 车 间 房屋 建筑 车 间 300000 791.67 20583.42 
3 1 管理 部 门 电子 设备 空调 2500 3299 79176 
4 2 管理 部 门 电子 设备 电脑 5500 7257 174168 
5 2 生产 车 间 运输 设备 卡车 90000 712.5 17100 
6 3 生产 车 间 机 械 设备 数控 机 床 50000 395.83 949992 
7 3 管理 部 门 电子 设备 电脑 5500 7257 166911 
8 4 生产 车 间 机 械 设备 配 电 柜 4000 3167 72841 
9 4 管理 部 门 运输 设备 奥迪 车 350000 2770.83 6372909 
10 5 管理 部 门 申 千 设备 空调 2500 3299 75877 


图 8-31 计算 其 他 资产 的 本 月 折旧 


(13) 单 击 L2 单元 格 ， 输 入 下 面 的 公式 并 按 Enter 键 ， 计 算出 第 一 个 资产 的 本 月 原 值 ， 然 
后 将 该 公式 


=E2+H2 


(14) 


向 下 复制 到 工 10 单元 格 ， 计 算出 其 他 资产 的 本 月 原 值 ， 如 图 8-32 所 示 。 


后 将 该 公式 向 下 复制 到 M10 单元 格 ， 计 算出 其 他 资产 的 本 月 累计 折旧 ， 如 图 8-33 所 示 。 


=F2+G2 


2 ly 


单 击 M2 单元 格 ， 输 入 下 面 的 公式 并 按 Enter 键 ， 计 算出 第 一 个 资产 的 本 月 累计 折旧 ， 
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= 天 =E2H2 


A B [4 D E F G 日 1 ] K 
编号 ”使 用 部 门 资产 类 别 名称 。” 上 期 原 值 上 期 折旧 -期 累计 折 | 原 值 变化 折旧 变化 累 折 变化 本 月 折旧 本 月 原 值 : 


1 
2 1 生产 车 间 房屋 建筑 * 车 间 300000 791.67 20583.42 
3 1 管理 部 门 电子 设备 空调 2500 3299 791.76 
4 2 管理 部 门 电子 设备 电脑 5500 7257 1741.68 
5 2 生产 车 间 运输 设备 卡车 90000 7125 17100 
6 3 生产 车 间 机 械 设备 数控 机 床 50000 395.83 9499.92 
2 3 管理 部 门 电子 设备 电脑 5500 7257 1669.11 
8 4 生产 车 间 机 械 设备 配 电 柜 4000 3167 728.41 
9 4 管理 部 门 运输 设备 奥迪 后 350000 2770.83 63729.09 
10 5 管理 部 门 电子 设备 空调 2500 3299 758.77 
图 8-32 计算 其 他 资产 的 本 月 原 值 
M2 fk | =F2+62H2-12 
A M 
1 | 编号 硬 用 各 页 天 类 别 和 工商 而 | 月票 计 折 | 原 东 要 化 白 百 雪人 可 折 要 人 未 朋 折 百 有 月 累计 折 | 
2 1 生产 车 间 房屋 建筑 车 间 300000 791.67 20583.42 791.67 
a 1 管理 部 门 电子 设备 空调 2500 3299 791.76 3299 
4 2 管理 部 门 电子 设备 电脑 5500 7257 1741.68 7257 
5 2 生产 车 间 运输 设备 卡车 90000 7125 17100 712.5 
6 3 生产 车 间 机 械 设 备 数控 机 床 50000 395.83 9499.92 395.83 
7 3 管理 部 门 电子 设备 电脑 5500 72.57 1669.11 72.57 
8 4 生产 车 间 机 械 设备 配 电 柜 4000 31.67 728.41 31.67 
9 4 管理 部 门 运输 设备 ”奥迪 车 350000 2770.83 63729.09 2770.83 
10 5 管理 部 门 电子 设备 空调 2500 3299 758.77 32.99 


8-33 ”计算 其 他 资产 的 本 月 累计 折旧 


(15) 单 击 N2 单元 格 ， 输 入 下 面 的 公式 并 按 Enter 键 ， 计 算出 第 一 个 资产 的 本 月 净值 ， 然 
后 将 该 公式 向 下 复制 到 N10 单元 格 ， 计 算出 其 他 资产 的 本 月 净值 ， 如 图 8-34 所 示 。 


=L2-M2 
N2 党 天 =L2-M2 
A B C D E FF G 时 | ] K L M N 

1 ， 编号 ”使 用 部 门 资产 类 别 ”名称 。 上 期 原 值 上 期 折旧 :期 累计 折 | 原 值 变化 折旧 变化 累 折 变 化 本 月 折旧 本 月 原 值 :月 累计 折 | 本 月 净值 : 
有 1 生产 车 间 房屋 建筑 车 间 300000 791.67 20583.42 791.67 

3 1 管理 部 门 电子 设备 空调 2500 329 791.76 3299 

4 2 管理 部 门 电子 设备 ”电脑 5500 7257 1741.68 72.57 

5 2 生产 车 间 运输 设备 卡车 90000 725 -1710 7125 

6 3 生产 车 间 机 械 设备 数控 机 床 50000 395.83 9499.92 395.83 

学 3 管理 部 门 电子 设备 电脑 5500 7257 1669.11 7257 

8 4 生产 车 间 机 械 设备 配 电 柜 4000 3167 72841 3167 

9 4 管理 部 门 运输 设备 奥迪 车 350000 2770.83 63729.09 2770.83 

10 5 管理 部 门 电子 设备 空调 2500 329 758.77 329 


8-34 ”计算 其 他 资产 的 本 月 净值 


(16) 单 击 02 单元 格 ， 输 入 下 面 的 公式 并 按 Enter 键 ， 计 算出 第 一 个 到 期 提示 的 值 ， 然 


将 该 公式 向 下 复制 到 O10 单元 格 ， 计 算出 其 他 到 期 提示 的 值 ， 如 图 8-35 所 示 。 
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=LI2- 固 定 资产 台 账 表 !J2-M2 


02 | 大 =12- 辕 定 资产 台 账 表 J2-M2 


A B 人 D E 上 G H 1 ] K 有 M N 有 
| 编号 ”使 用 部 门 资产 类 别 ”名称 上 期 原 值 上 期 折旧 :期 囚 计 折 | 原 值 变化 折旧 变化 界 折 变 休 本 月 折旧 本 月 原 值 :月 累计 折 | 本 月 净值 到 期 提示 . 


1 
到 1 生产 车 间 房屋 建筑 上 车间 300000 79167 2058342 T9167 300000 21375.09 278624.51| 263624.91| 
3 1 管理 部 门 电子 设备 定 调 2500 3299 79176 3299 2500 82475 1675.2| | 
a | 2 管理 部 门 电子 设备 电脑 5500 7257 174168 7257 5500 181425 3685 75 [5410%5| 
号 2 生产 车 间 运输 设备 卡车 90000 7125 17100 7125 So000 178125 721875s|D S16875| 
6 3 生产 车 间 机 械 设备 数控 机 床 S0000 39583 949992 39583 50000 9895.75 40104.25| 3760425| 
7 3 管理 部 门 包子 设备 电脑 5500 7257 166911 7257 5500 174168 3758 17348332| 
8 | + 生产 车 间 机 械 设备 配 电 柜 4000 3167 72841 3167 4000 76008 3239.52|.303992| 
9 +4 管理 部 门 运输 设备 奥 进 车 350000 2770.83 6372909 277083 350000 66499.92 283500.(8| 266000:08| 
10 5 管理 部 门 电子 设备 空调 2500 3799 75877 9 ?sm 79176 1708 MISS 


8-35 ”计算 其 他 到 期 提示 的 值 


(二 


第 8 章 国定 资产 核算 


(17) 选择 Al1:D11 单元 格 区 域 ， 然 后 在 功能 区 “开始 ”|“ 对 齐 方式 ”组 中 单 击 “ 合 并 


后 居中 ”按钮 ， 将 该 


区 域 中 的 单元 格 合并 到 一 起 。 


(18) 单 击 Ell 单元 格 ， 然 后 输入 下 面 的 公式 并 按 Enter 键 ,计算 EE 列 中 的 上 期 原 值 的 总 和 ， 


如 图 8-36 所 示 。 


=SUM (E2:E10) 


Ell 训 于 =SUM(E2:E10) 

A B C Ds 
1 编号 ”使 用 部 门 资产 类 别 ”名称 。” 上 期 原 值 . 
2 1 生产 车 间 房屋 建筑 # 车 间 300000 
3 工 管理 部 门 电子 设备 空调 2500 
4 2 管理 部 门 电子 设备 电脑 5500 
5 2 生产 车 间 运输 设备 卡车 90000 
6 3 生产 车 间 机 械 设备 数控 机 床 50000 
3 管理 部 门 电子 设备 电脑 5500 
8 4 生产 车 间 机 械 设备 配 电 柜 4000 
9 4 管理 部 门 运输 设备 奥迪 车 350000 
10 5 乱 理 部 门 电子 设备 空调 2500 
nl 合计 


图 8-36 计算 上 期 原 值 的 总 和 


交叉 参考 : 有 关 SUM 函数 的 详细 内 容 ， 请 参考 本 书 第 3 章 。 
(19) 将 光标 指向 E11 单元 格 的 右 下 角 填 充 柄 ， 当 光标 变 为 十 字形 时 向 右 拖 动 填充 柄 ， 将 
E11 单元 格 中 的 公式 复制 到 O11 单元 格 ， 对 其 他 项 进行 求 和 ， 如 图 8-37 所 示 。 


El ££ =SUM(E2.E10) 
A B C D 有 EE G H J Kk I M N 9) 

1 ， 编号 使 用 部 门 贫 产 类 别 ” 名称。 上 期 诛 值 上 期 折旧 -期 察 计 折 | 穆 值 变化 折旧 变化 累 折 变 化 本 月 折旧 本 月 诛 值 :月 累计 折 | 本 月 净值 到 期 提示 
2 | 1 生产 车 间 谎 屋 建筑 从 车 间 300000 79167 2058342 79167 300000 2137509 278624 .91 263624 91 
3 | 1 管理 部 门 电子 设备 空调 2500 329 79176 3299 2500 824.75 1675.25 1550.25 
4 | 2 管理 部 门 电子 设备 电脑 53500 7257 174L68 7257 5500 181425 3685.75 3410.75 
5| 2 生产 车 同 运输 设备 十 车 900 7125 17:00 7D35 S0000 178125 721875 676875 
6| 3 生产 车 间 机 械 设 备 数控 机 床 50000 39583 949992 39583 50000 989575 4010425 3760425 
7| 3 管理 部 门 电子 设备 电脑 :500 72.57 166911 7257 S500 1741.68 3758.32 3483.32 
8| 4 生产 车 间 机 械 设 备 配 电 柜 43000 3167 T2841 3167 4000 70008 323992 303992 
9 4 管理 部 门 运输 设备 与 迪 车 350000 2770.83 63729.09 277083 350000 66499.92 283500.08 266000.08 
10 | 5 管理 部 门 电子 设备 空调 2500 32.99 75877 32.99 2500 79176 1708.24 1583.24 
ul 会 计 310000 4913.62 116602.16 0 0 0 4913.62 810000 121515.78 688484.22 647984.22| 


(20) 选择 02:010 单元 格 区 域 ， 然 后 在 功能 


图 8-37 ”对 其 他 项 进行 求 和 


钮 ， 在 下 拉 菜 单 中 单 击 “ 突 出 显示 单元 格 规则 ”|“ 小 于 ”命令 ， 如 图 8-38 所 示 。 


国 sayaseawao ， 
折旧 变化 累 折 变 化 
国 sssw 


围 ee 


a 


En 


其 他 规则 (M). 


图 8-38 单 击 “突出 显示 单元 格 规则 ”|“ 小 于 ”命令 


区 “开始 ”|“ 样 式 ” 组 中 单 击 “ 条 件 格式 ” 按 
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(21) 打开 “小 于 ”对 话 框 ， 将 左 侧 文本 框 设 置 为 “=K2”， 在 右 侧 的 下 拉 列 表 中 选择 一 
种 颜色 ， 这 里 设置 为 “ 浅 红 填 充 色 深 红色 文本 ”， 如 图 8-39 所 示 。 


汪 总 
为 小 于 以 下 全 的 单元 格 设 秆 格式 - 
=K2 EE 


ee] 
图 8-39 设置 条 件 格式 


(22) 单 击 “确定 ”按钮 ， 关 闭 “ 小 于 ”对 话 框 。 选 择 A ~ O 列 ， 将 光标 指向 任意 两 列 之 
间 的 分 隔 线 , 当 光标 变 为 左右 箭头 时 双击 , 自动 根据 内 容 的 多 少 调整 各 列 的 宽度 , 如 图 8-40 所 示 。 


A B C D [3 F 3 H 1 了 Kk 人 M N 0 
1 编号 使 用 部 门 、 资 产 类 别 名称。 上 期 原 值 上 期 折旧 上 期 累计 折旧 ” 原 入 变化 折旧 变化 累 折 变化 本 月 折旧 本 月 原 值 本 月 累计 折旧 本 月 净值 到 期 提示 
2 | 1 生产 车 间 房屋 建筑 物 车 司 300000 79167 20553. 和 2 T9167 300000 21375.09 278624.91 263624.91 
3 | “1 管理 部 门 ” 电 子 设备 。 空调 2500 3299 791.76 3299 2500 424.75 1675.25 1550.25 
4 | 2 管理 部 门 ”电子 设备 。 电 夜 5500 7257 1741.58 7257 5500 141425 3685.75 。 3410.75 
5 | 2 生产 车 间 运输 设备 。 卡车 90000 7125 17100 725 90000 118125 721875 676875 
6 | ”3 生产 车 间 机 械 设备 。 数控 机 床 50000 39583 945992 395.83 50000 9195.75 40104.25 37604.25 
7 3 管理 部 门 ”包子 设 备 。 电 议 5500 1257 166911 7257 5500 174168 3758.32 3483.32 
8 | 4 生产 车 间 机 械 设备 。 配 忆 柜 4000 3167 728.41 3167 4000 160.08 3239.92 。 3039.92 
9 | 。 4 管理 部 门 运 答 设 备 。 奥迪 车 350000 277083 63729.09 2770.83 350000 66499.92 283500.08 266000.08 
10 5 管理 部 门 ”电子 设备 ”空调 2500 3299 75877 3299 2500 79176 170824 158324 


1 合计 $10000 4913.62 :16602.16 0 0 0 491362 810000 121515.78 688484.22 647984.22 


图 8-40 制作 完成 的 月 折旧 表 
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第 9 章 
销售 数据 分 析 


定期 对 阶段 性 的 销售 数据 进行 统计 和 分 析 ， 是 企业 经 营 活动 中 的 一 项 重要 工作 ， 不 但 可 以 
及 时 地 了 解 和 总 结 当前 的 销售 状况 ， 还 可 以 对 未 来 的 销售 策略 和 计划 进行 调整 ， 以 适应 日 新 月 
异 的 市 场 变化 。 本 章 将 从 3 个 方面 来 介绍 对 销售 数据 进行 处 理 和 分 析 的 方法 ， 包 括 销售 费用 预 
测 分 析 、 销 售 额 分 析 和 产销 率 分 析 。 


9.1 销售 费用 预测 分 析 


销售 费用 是 指 在 销售 过 程 中 产生 的 一 些 费用 ， 包 括 广告 费 、 材 料 费 、 场 地 费 、 餐 饮 费 、 差 
旅费 等 。 由 于 销售 费用 具有 很 多 不 确定 的 因素 ， 因 此 通常 较 难 控制 。 为 了 减少 企业 的 销售 成 本 ， 
需要 对 销售 费用 进行 严格 控制 。 使 用 Excel 中 的 公式 、 函 数 和 图 表 ， 可 以 预测 未 来 的 销售 费用 ， 
以 便 在 更 合理 的 范围 内 控制 销售 费用 ， 创 造 出 更 大 的 利润 空间 。 


9.1.1 使 用 公式 和 函数 预测 销售 费用 

使 用 TREND 或 FORECAST 函数 可 以 对 销售 费用 进行 预测 ， 操 作 步 骤 如 下 : 

(1) 新 建 一 个 Excel 工作 短 ， 双 击 Sheetl 工作 表 标 签 ， 输 入 “TREND 函数 ”， 然 后 按 
Enter 键 确认 。 

(2) 在 Al:B8 单元 格 区 域 中 输入 基础 数据 ，A 列 为 1 ~ 7 月 ，B 列 为 每 月 支出 的 销售 费用 ， 
保持 B8 单元 格 为 空 ， 该 单元 格 用 于 存放 预测 的 数据 ， 如 图 9-1 所 示 。 


A B 

1 ， 月份 ”销售 费用 
211 12717 
3 42 月 13031 
4 |3 月 25738 
5 |4 月 17388 
6 |5 月 20609 
7 6 月 29691 
8 


9-1 输入 基础 数据 
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(3) 单 击 B8 单元 格 ， 输 入 下 面 的 公式 并 按 Enter 键 ， 根 据 前 6 个 月 的 销售 费用 ， 预 测 出 7 
月 份 的 销售 费用 ， 如 图 9-2 所 示 。 


=ROUND (TREND (B2:B7,—-LEFT (A2:A7),——LEFT (A8)),0) 


Bs ~ 到 =ROUND(TREND(B2:87,--LEFT(A2:A7),--LEFT(A8)),0) 
C D E F G H 
1 月份 ”销售 费用 
棚 12717 
3 |2 月 13031 
4 |3 月 25738 
4 月 17388 
6 |5 月 20609 
6 月 29691 
到 | 月 


图 9-2 使 用 TREND 函数 预测 销售 费用 


公式 说 明 : TREND 函数 的 几 个 参数 都 必须 使 用 数值 类 型 的 数据 ， 而 A 列 中 的 月 份 是 掺 杂 
了 “月 ” 字 的 文本 格式 ， 因 此 使 用 LEFT 函数 提取 A 列 每 个 单元 格 左 侧 的 第 一 个 字符 ， 即 月 份 
的 数字 ， 然 后 使 用 负 负 符号 “--” 将 文本 型 数字 转换 为 数值 。TREND 函数 的 第 三 个 参数 ， 即 -- 
LEFT(A8) 部 分 的 设置 方法 与 此 相同 。 

TREND 函数 用 于 计算 一 条 线性 回归 拟 合 线 的 值 ， 即 找到 适合 已 知 数组 known_y's 和 

known_x's 的 直线 (最 小 二 乘法 ) ， 并 返回 指定 数组 new_x's 在 直线 上 对 应 的 y 值 ， 语 法 如 下 : 

TREND (Known y's, [known x's], [new x's], [const]) 

e known_ys 〈 必 选 ): 指定 从 属 变量 〈 因 变量 ) 的 实测 值 ， 可 以 是 数组 或 单元 格 区 域 。 

e known_x's 《可 选 ): 指定 独立 变量 〈 自 变量 ) 的 实测 值 ， 可 以 是 数组 或 单元 格 区 域 。 如 
果 省 略 该 参数 ， 则 假设 该 参数 为 数组 {1,2,3,…}， 其 大 小 与 known_y's 参数 相同 。 

e@ new_x's (可 选 ): 要 通过 TREND 函数 返回 对 应 y 值 的 一 组 新 的 x 值 ， 可 以 是 数组 或 单 
元 格 区域 。 如 果 省 略 该 参数 ， 则 假设 它 与 known_x's 参数 相同 。 如 果 同 时 省 略 known_x's 
和 new_x's 参数 ， 则 假设 它们 为 数组 {1,2,3,…}， 其 大 小 与 known_y's 参数 相同 。 

e const〈 可 选 ): 一 个 逻辑 值 ， 用 于 指定 是 否 将 常量 b 强制 设置 为 0。 如 果 const 参数 为 
TRUE 或 省 略 ，b 将 按 正常 计算 ， 如 果 const 参数 为 FALSE，b 将 被 设置 为 0，m 值 将 被 
调整 以 满足 公式 y=mx。 

注意 : 如 果 known y's 参数 中 的 任何 数 小 于 或 等 于 0，TREND 函数 将 返回 #NUMI! 错 

误 值 。known y's 和 known x's 参数 都 必须 为 数值 ， 如 果 是 其 他 类 型 的 值 ，TREND 函数 将 返 
回 #VALUE! 错误 值 。 如 果 known y's 和 known x's 参数 中 有 一 个 为 空 TREND 函数 将 返回 
#VALUE! 错误 值 。new_x's 参数 中 的 第 一 个 值 必 须 为 数值 ， 如 果 是 其 他 类 型 的 值 ，TREND 函数 
将 返回 #WVALUE! 错误 值 。 

使 用 FORECAST 函数 也 可 以 预测 销售 费用 ， 操 作 步 又 如 下 : 

(4) 复制 前 面 制作 完成 的 “TREND 函数 ”工作 表 ， 并 将 其 名 称 修改 为 “FORECAST 函数 ”。 

(5) 在 “FORECAST 函数 ”工作 表 中 单 击 B8 单元 格 ， 然 后 输入 下 面 的 公式 并 按 Enter 键 ， 

预测 出 7 月 份 的 销售 费用 ， 与 使 用 TREND 函数 进行 预测 的 结果 相同 ， 如 图 9-3 所 示 。 


=ROUND (FORECRST (--LEET (R8) ,B2:B7,--LEEFT(R2:R7)) ,0) 


交叉 参考 : 有 关 ROUND 和 LEFT 函数 的 详细 内 容 ， 请 参考 本 书 第 3 章 。 
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B8 到 ”=ROUND(FORECAST(--LEFT(AS),B2:B7,--LEFT(A2:A7)).0) 

A B C D E F G H 
1 月份 ”销售 费用 
2! 月 12717 
3 12 月 13031 
4 |3 月 25738 
5 |4 月 17388 
6 5 月 20609 
29691 


1 
9-3 ”使 用 FORECAST 函数 预测 销售 费用 


FORECAST 函数 用 于 根据 已 有 的 数值 计算 或 预测 未 来 值 ， 该 预测 值 为 基于 给 定 的 x 值 推导 
出 y 值 ， 已 知 的 数值 为 已 有 的 x 值 和 y 值 ， 再 利用 线性 回归 对 新 值 进行 预测 ， 语 法 如 下 : 

FORECAST (x, known y's,Kknown x's) 

。 x: 要 进行 预测 的 数据 点 ， 可 以 是 直接 输入 的 数字 或 单元 格 引 用 。 

e known_ ys《〈 必 选 ): 指定 从 属 变量 〈 因 变量 ) 的 实测 值 ， 可 以 是 数组 或 单元 格 区 域 。 

e known_x's〈 必 选 ): 指定 独立 变量 〈 自 变量 ) 的 实测 值 ， 可 以 是 数组 或 单元 格 区 域 。 

注意 : x 参数 必须 为 数值 类 型 或 可 转换 为 数值 的 数据 ， 否则 FORECAST 函数 将 返回 
#VALUE! 错误 值 。known_y's 和 known_x's 参数 都 必须 为 数值 ， 其 他 类 型 的 值 都 将 被 忽略 。 如 果 
known_y's 和 known_x's 参数 包含 的 数据 点 的 个 数 不 同 ，FORECAST 函数 将 返回 #N/A 错误 值 。 
如 果 known_y's 和 known x's 参数 中 有 一 个 为 空 ， 或 者 known y's 或 known x's 参数 包含 的 数据 
点 的 个 数 小 于 2 个 ，FORECAST 函数 将 返回 #DIV/0! 错误 值 。 如 果 known x's 参数 的 方差 为 0， 
FORECAST 函数 将 返回 #DIV/0! 错误 值 。 


9.1.2 ”使 用 图 表 预 测 销售 费用 


利用 Excel 中 的 图 表 来 预测 销售 费用 , 使 销售 趋势 更 加 清晰 直观 。 以 9.1.1 节 中 的 数据 为 基础 ， 
使 用 图 表 预 测 销售 费用 的 操作 步骤 如 下 : 

(1) 选择 A1:B7 单元 格 区 域 ， 然 后 在 功能 区 “插入 ”|“ 图 表 ” 组 中 单 击 “插入 折线 图 或 面 
积 图 ”按钮 ， 在 打开 的 列表 中 选择 “折线 图 ”， 如 图 9-4 所 示 。 


Ew 插入 页面 布 局 。 公式 。 数 生 市 赔 。 视图 。 开发 T 具 。 加 载 项 。 帮助 9 提 作 党 明 瘦 过 


ri 9 | NE 上 ay 必 国 ~ a 县- 点- lq | + 
回忆 围 | om Bw 用 下 i 临 | 顺 | 二 
推荐 的 稚 芝 的 7 Hee 
二 际 | 对 Smarart 和 0。 国 二 堆 折 上 加 
于 格 所 四 加 加 项 | | pp | 
Al - 友 | 月份 4 丛生 会 :从 
D E F G | 
1 ”月 份 ”销售 费用 他 
直 12717 = 堆 折 大 
3 |2 月 13031 
4 3 月 25738 > 
5 4 月 17388 9 7 
6 5 月 20609 一 夫 而 各 加 
76 月 29691 sind 2 
7 明 A a 
9 am 内 多 同 
2 25000 = 
11 
12 0 的 全 
13 15000 二 和 
4 lo | SM 


图 9-4 选择 “折线 图 ” 
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(2) 在 工作 表 中 插入 一 个 折线 图 ， 将 图 表 标 题 设置 为 “销售 费用 预测 ”， 如 图 9-5 所 示 。 
(3) 右 击 图 表 中 的 数据 系列 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 添 加 趋势 线 ” 命 令 ， 如 图 9-6 所 示 。 


[2 
销售 费用 预测 
销售 费用 预测 wn 
35000 各 有 
25000 > 
MSD) 
(i 锻 要 REgBRtA) 时 
天 由 要 列国 家 类 型 
15000 ee 轧 SE). 
10000 -es o 
soo0 ' 二 0S 答 B) | 一 
二 2 有 3 月 明 
6 [ FE 4 沪 0 罗 绑 R)-。 性- o 
1 有 坦 表 4 明 5 月 明 电 ” 设 杆 反 系列 格式 (有 
图 9-5 ”修改 图 表 标题 图 9-6 单 击 “ 添 加 趋势 线 ”命令 


(4) 打开 “设置 趋势 线 格式 ” 窗 格 ， 在 “趋势 线 选项 ”选项 卡 的 “趋势 线 选项 ”类 别 中 
选中 “线性 ” 单 选 按钮 ， 然 后 在 下 方 选 中 “显示 公式 ” 复 选 框 ， 如 图 9-7 所 示 。 

(5) 关闭 “设置 趋势 线 格 式 ” 窗 格 ， 设 置 后 的 折线 图 如 图 9-8 所 示 ， 添 加 了 一 条 趋势 线 ， 
并 在 趋势 线 附近 显示 一 个 线性 公式 。 


y=2835.8x+9936.9 


设置 趋势 线 格式 ” x 


习 只 册 


销售 费用 预测 


用 自动 (A) 线性 ( 摧 售 费用 ) 


的 预测 y=283S Bax» 99; 
前 推介 00 
20000 
后 推 (8) 00 15000 
设 和 ES) 


器 时 示 公式 @) 
显示 R 平方 值 (R) 


坦 2 月 3 月 4 月 5 朋 月 
图 9-7 设置 趋势 线 选项 图 9-8 添加 趋势 线 和 线性 公式 


(6) 单 击 工作 表 中 的 B8 单元 格 ， 输 入 下 面 的 公式 并 按 Enter 键 ， 预 测 出 7 月 份 的 销售 费用 ， 
如 图 9-9 所 示 。 


=ROUND (2835.8*LEFT (A8)+9936.9,0) 
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到 =ROUND(2835.8"LEFT[A8)+9936.9,0) 
C D E F G H 1 


12717 销售 费用 预测 


17388 。 20000 
2009|] 2so00 y= 2835 Bx + 99; 
29691 
29788] ?oo 
15000 


图 9-9 使 用 图 表 预 测 销售 费用 


交叉 参考 : 有 关 图 表 的 详细 内 容 ， 请 参考 本 书 第 4 章 。 


9.1.3 ”制作 可 显示 指定 时 间 段 内 的 销售 费用 图 表 

将 销售 费用 绘制 到 图 表 中 ， 可 以 直观 了 解 和 对 比 不 同时 间 的 销售 费用 情况 。 但 是 有 时 可 能 
只 关心 某 个 时 间 段 的 销售 费用 情况 ， 而 不 是 所 有 时 间 的 销售 费用 。 如 图 9-10 所 示 ， 图 表 中 显示 
的 销售 费用 由 El 和 EE2 单元 格 中 的 数字 所 对 应 的 数据 区 域 中 的 行 数 决定 。 通 过 控件 调整 E1 和 
E2 单元 格 中 的 值 ， 图 表 中 绘制 的 数据 范围 会 自动 更 新 。 


A B 
1 | 日 期 【销售 费用 
2 ,5 月 ! 日 1723 
3 | 5 月 2 日 7769| 
4 |_5 月 日 6997 
5 | 5 月 日 7672 
6 | 5 月 5 日 2918) 
7| 5 月 6| 2449 
8 | 5 月 7 唱 1708 
9 | 5 月 日 9980 
10, 5 月 9 日 3002 
11| 
12 
13| 
14 
15| 
A B 
1 日 期 【销售 费用 
5 月 1! 日 1723 
3 | 5 月 2 日 7769 
4 | 5 月 旨 6997 
5 | 5 月 得 7672 
6 | 5 月 5 日 2918 
5 月 6 日 2449| 
8 ,5 月 7 日 1708 
9 | 5 月 8 9980 
10| 5 月 9 日 3002 


D | K 上 
开始 行 3 汉人 - 
结束 恒 销售 费用 
攻 
四 
四 
Oso00 
< 
2 
| 
| 5sA29 5 月 3 日 5 月 4 日 5 月 5 日 
人 © 
(a) 
上 G H L J] K L 
开始 行 5 之 9 
结束 行 8 | 销售 费用 
本 
二 
一 
je 
O00 q 
过 
一 
= | 
: 
5 月 4 日 5 月 5 日 5 月 6 日 5 月 7 日 
名 


(b) 
9-10 ”使 用 控件 控制 图 表 中 显示 的 数据 


借助 控件 ， 可 以 制作 出 由 用 户 指定 的 时 间 段 内 的 销售 费用 图 表 ， 操 作 步 骤 如 下 : 
(1) 新 建 一 个 工作 筹 ， 在 Sheetl 工作 表 的 A1:B10 单元 格 区 域 中 输入 基础 数据 。 然 后 在 D1 
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和 D2 单元 格 中 输入 “开始 行 ”和 “结束 行 ”， 如 图 9-11 所 示 。 


A B C D 
1 ”日 期 ”销售 费用 开始 行 
2 | 5 月 日 1723 结束 行 
3 | 5 月 唱 7769 
4| 5 月 日 6997 
5 | 5 月 得 7672 
6 | 5 月 浊 2918 
7 | 5 月 6 日 2449 
8 | 5 月 唱 1708 
9 5 月 日 9980 


9-11 输入 基础 数据 


(2) 在 功能 区 “开发 工具 ”| “控件 ”组 中 单 击 “ 插 入 ”按钮 ,然后 在 列表 框 的 “表单 控件 ” 
类 别 中 单 击 “ 数 值 调节 钮 〈《 窗 体 控件 )”， 如 图 9-12 所 示 。 


图 9-12 单 击 “数值 调节 钮 ( 窗 体 控件 )” 
(3) 在 El 和 E2 单元 格 中 各 插入 一 个 数值 调节 钮 控件 ， 如 图 9-13 所 示 。 


A c D E 
日 明 “销售 费用 开始 生 | 
5 月 上 日。 1723 笃 束 生 到 
5 月 2 日 769 
5 月 3 日 6997 

5 5 月 旭 672 

6 5 月 浊 2918 

7 5 月 6 日 49 

8 5 月 ?日 1708 

9 5 有 8 日 9980 

10 5 月 ?日 3002 


9-13 ”插入 两 个 数值 调节 钮 控件 


(4) 右 击 第 一 个 数值 调节 钮 控件 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “设置 控件 格式 ”命令 ， 如 
图 9-14 所 示 。 


A B C D 

1 ”日 期 ”销售 费用 开始 行 
2 ， 5 月 日 1723 结束 行 
3 | 5 月 日 7769 

4 | 5 月 昌 6997 

5 5 月 4 日 7672 

6 | 5 月 浊 2918 

7, 5A6 2449 

8 | _5 月 7 日 | 1708 

9 ， 5 月 日 9980 

10| 5 月 日 3002 


图 9-14 单 击 “ 设 置 控件 格式 ”命令 


(5) 打开 “设置 控件 格式 ”对 话 框 ， 在 “控制 ”选项 卡 中 进行 以 下 设置 ， 如 图 9-15 所 示 。 
。 将 “当前 值 ”设置 为 2。 

将 “最 小 值 ”设置 为 2。 

将 “最 大 值 ”设置 为 10。 

将 “ 步 长 ”设置 为 1。 
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。 将 “单元 格 链接 ”设置 为 El。 
。 选中 “三 维 阴影 ” 复 选 框 。 


销售 数据 分 析 


(6) 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 完 成 第 一 个 数值 调节 钮 控件 的 设置 。 第 二 个 数值 调节 钮 控件 的 设 


置 方 法 与 此 类 似 ， 唯 一 区 别 是 将 “单元 格 链接 ”设置 为 E2 单元 格 ， 如 图 9-16 所 示 。 


设置 对 银 恪 式 ? x 设置 对 全 个 元 

大 小 保护 。 尾 性 本 文字 控制 大 小 保护。 尾 性 本 选 文字。 控制 
QO: 2 OQ: |2 

是 小 十: |2 下 景 小便 IM: [2 

最 大 人 午 00: |10 图 本 大 值 00: 。 [10 图 

未 长 QD: 1 | 步 长 人 D: 1 各 

bk(P): (Pp): 

单元 格 链 接 (U， |$E$1 3 单元 格 镑 接 (UD: [SE$2 国 
RG) 加 =RG) 


图 9-15 设置 第 1 个 数值 调节 钮 控件 


图 9-16 设置 第 2 个 数值 调节 钮 控件 


(7) 选择 E1 和 了 2 单元 格 ， 然 后 在 功能 区 “开始 ”|“ 对 齐 方式 ”组 中 单 击 “ 左 对 齐 ” 
按钮 ， 将 这 两 个 单元 格 中 的 内 容 设 置 为 靠 左 对 齐 ， 以 防 默认 右 对 齐 的 数据 被 控件 盖 住 , 如 图 9-17 


所 示 。 


EE 和 rmss 和 亿 as 讽 库 卫 IR 页 机 


后 半 区 eNevkenam -A 4 = 国 = 光 - em 
De- 

bl BIU- 田 - 名 -A- 安国 三 三 下 下 国人 后 中- 
疯 巾 板 字体 对 刘 方 式 

El ££ -A 


当量 > 
口 
蓝 
路 
路 
吕 泛 
o 
导 沁 
澳 次 口 
Ee 
0 
| 
a 
日 


1 E 

2 5 

3 5 月 日 7769 

4 5 月 提 6997 

5 5 月 4 日 7672 

6 | 5 月 日 2918 
5 月 日 2449 

8 | 5 月 日 1708 

9 5 月 日 9980 

10 5 月 9 日 3002 


图 9-17 设置 单元 格 的 对 齐 方 式 


(8) 单 击 A1:B10 单元 格 区 域 中 的 任意 一 个 单元 格 ， 然 后 在 功能 区 “插入 ”|“ 图 表 ” 组 


中 单 击 “ 插 入 柱 形 图 或 条 形 图 ”按钮 ， 在 下 拉 菜 单 中 单 击 “ 往 状 柱 形 图 ”命令 ， 


在 工作 表 中 插入 一 个 柱 形 图 。 


(9) 创建 两 个 名 称 。 确保 没有 选中 图 表 , 然后 在 功能 区 “公式 ”|“ 定 义 的 名 称 ”组 中 单 


如 图 9-18 所 示 ， 


| eu 
HT 正 


义 名 称 ” 按 钮 ， 打 开 “ 新 建 名 称 ” 对 话 框 ， 在 “名 称 ”文本 框 中 输入 “日 期 ”， 在 “引用 位 置 ” 
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文本 框 中 输入 下 面 的 公式 ， 如 图 9-19 所 示 。 


=OFFSET (Sheet11!SRAS2,SES1-2,0,SES2-SES1+1,1) 


i | | Sen, 2 ee mn NO 


问世 国 多 pe FRE gan 星 国 中 | 
县 zemea 
至 sn del 有 有 
AL 了 到 | 日 期 三 维 柱 形 图 
A B 人 D E F [4 k 
1 ， 日 期 ”销售 费用 开始 行 2 Wm 全 大 删 
2| 5 上 日 1723 结束 行 2 一 维和 开国 
3| 5 有 29 7769 
4 | 5 月 3 日 6997 寺 Pe be 
5 | 5 月 得 7672 Ee Ee 
6 5 表 旨 2918 sj 
7| 5A6B 2449 1 
8 | 和 月 虽 1708 
9 | 5 月 日 9980 | Ea 最 | 
下 2 | 3000 (Ml ws. 


图 9-18 单 击 “ 簇 状 柱 形 图 ” 
(10) 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 创 建 名 称 “日 期 ”。 
=OFFSET (Sheetl1!$B$2, $E$1-2,0, $E$2-$E$1+1,1) 
交叉 参考 : 有 关 OFFSET 函数 的 详细 内 容 ， 请 参考 本 书 第 3 章 。 
(11) 使 用 相同 的 方法 创建 名 称 “ 销 售 费 用 ”， 将 该 名 称 的 “引用 位 置 ”设置 为 下 面 的 公式 ， 


如 图 9-20 所 示 。 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 创 建 名 称 “销售 费 用 ”。 
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新 建生 容 ? x 
人称 (N): 铅 千 费用 
范围 GS): 工作 第 四 | 
备注 (Q): 
:| =OFFSET(Sheet11$A$2.$E$1-2.0,$E$2-$E$1+1,1) 加 引用 位 置 (R): =OFFSET(Sheet11$8$2.$E$1-2.0,$E$2-$E$1+1,1) 国 
司 [本 | 总 
图 9-19 创建 名 称 “日 期 “ 图 9-20 ”创建 名 称 “ 销 售 费用 ” 


(12) 单 击 图 表 中 的 数据 系列 ， 将 在 编辑 栏 中 显示 下 面 的 公式 ， 如 图 9-21 所 示 。 
=SERIES (Sheet11!5SB5S1, Sheetl1!$A$2:$AS$10, Sheet1!$B$2:$B$10,1) 
到 |‖ =SERIES(Sheet1!$B$l,Sheetli$A$2:SAS1C,Sheet1!$B$2:$B$10,1) 


G 日 1 J “Nl EE 1 


销售 费用 


,|| 


5 月 I 日 5 月 ?日 5 月 3 日 5 月 4 日 5 月 5 日 5 月 6 日 5 月 7 日 5 月 8 日 5 月 9 日 


D 
开始 行 2 
结束 行 2 


9-21 图 表 的 SERIES 公式 
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(13) 使 用 前 面 创建 的 “日 期 ”和 “销售 费用 ”两 个 名 称 替 换 上 面 公式 中 的 $A$2:SA$10 和 
$B$2:$B$10， 修 改 后 的 公式 如 下 ， 如 图 9-22 所 示 。 


=SERIES (Sheet1!$B$1, Sheet1! 日 期 , Sheet11! 销 售 费 用 ,1) 


大 。” =SERIES(Sheet1!1$8$1,Sheetl! 日 期 ,sheet1! 畏 售 费 用 ,1) 

D E F G H 1 ] K L 
开始 行 2 和 
结束 行 2 销售 费用 


:lak 


3 日 5 月 4 日 5 5 月 6 日 5 月 1 5 月 8 日 1 


图 9-22 个 改 后 的 SERIES 公式 
(14) 按 Enter 键 确认 公式 的 修改 , 图 表 中 显示 的 内 容 会 根据 El 和 E2 单元 格 中 的 值 自动 更 新 。 


9.2 ”销售 额 分 析 


销售 额 是 衡量 产品 是 否 符合 市 场 需求 的 重要 依据 和 指标 ， 可 以 基于 销售 额 进 行 多 方面 的 分 
析 ， 如 按照 销售 额 进行 排名 、 根 据 销售 额 计算 员工 的 提成 奖金 额 等 。 本 节 除了 介绍 以 上 这 些 常 
用 的 分 析 方法 之 外 ， 还 将 介绍 利用 图 表 展 示 销 售 额 的 多 种 方式 。 


9.2.1 ”对 销售 额 进行 中 国 式 排名 

使 用 RANK 函数 进行 排名 时 ， 将 根据 同名 次 的 商品 数量 而 自动 跳 过 某 些 名 次 。 而 在 中 国 
式 排名 中 ， 无 论 某 个 名 次 是 否 有 重复 ， 都 不 会 影响 下 一 个 名 次 的 产生 。 例 如 ， 如 果 存 在 两 个 
第 一 名 ， 那 么 下 一 个 名 次 仍然 为 第 二 名 ， 而 不 是 第 三 名 。 对 销售 额 进行 中 国 式 排名 的 操作 步 
又 如 下 : 

(1) 新 建 一 个 Excel 工作 簿 ， 在 Sheetl 工作 表 中 输入 基础 数据 ， 如 图 9-23 所 示 。 


B C 
1 姓名 ”销售 额 ”排名 


2 时 易 蝶 1100 
3 商 沁 下 3000 
4 解 昕 璇 2900 
5 | 许 诗 容 2300 
6 蒲 务 2000 
7 | 疾 寻 阳 1700 
8 | 明 忙 2700 
9 | 郑 争 1300 
10 历 筱 宣 2300 


11 | 眶 外 1700 


9-23 ”输入 基础 数据 


(2) 单 击 C2 单元 格 ， 输 入 下 面 的 数组 公式 并 按 Ctrl+Shift+Enter 组 合 键 ， 计 算出 第 一 个 员 
工 的 销售 额 的 中 国 式 排名 ， 如 图 9-24 所 示 。 


=SUM(--IF (FREQUENCY ($B$2:$B$11, $B$2:$B$11) >0, $B$2:$B$11>B2) )+1 
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0 - fo {SUM(--IF(FREQUENCY($8$2:$8$11,58$2$8$11)>0,$8$2:$8$11>82))}+I} 
A B D E F G H 1 ] 
1 姓名 ”销售 额 ”排名 
国 C 110| 
3 商 沁 于 3000 
4 解 昕 蚌 2900 
5 | 许 诗 宇 2300 
6 | 薄 务 2000 
臧 寻 阳 1700 
8 | 明 忙 2700 
9 郑 争 1300 
10 | 历 被 窜 2300 
11 | 虞 外 1700 


9-24 ”计算 第 一 个 员工 销售 额 的 中 国 式 排名 


公式 说 明 : 首先 以 每 个 销售 额 作为 区 间 统 计 频 率 分 布 ， 然 后 通过 IF 函数 忽略 重复 值 并 汇 
总 大 于 B2 单元 格 的 个 数 ，B2 单元 格 中 的 值 在 区 域 中 的 排名 ， 等 于 不 计 重复 值 的 情况 下 大 于 B2 
值 的 个 数 加 1 。 

(3) 将 光标 指向 C2 单元 格 右 下角 的 填充 柄 ， 当 光标 变 为 十 字形 时 双击 ， 将 C2 单元 格 中 的 
公式 向 下 复制 到 C11 单元 格 ， 计 算出 其 他 员工 销售 额 的 中 国 式 排名 ， 如 图 9-25 所 示 。 


B C 
姓名 ”销售 额 。 排名 


1 

2 | 黑 易 蝶 1100 8 
3 商 沁 声 3000 1 
4 解 昕 注 2900 

5 | 许 诗 唆 2300 4 
6 | 蒲 务 2000 5 
7 | 钴 寻 阳 1700 6 
8 | 明 恺 2700 3 
9 | 郑 争 1300 7 
10 | 历 被 熙 2300 4 
11 | 大 外 1700 6 


图 9-25 计算 其 他 员工 销售 额 的 中 国 式 排名 


交叉 参考 : 有 关 SUM 和 IF 函数 的 详细 内 容 ， 请 参考 本 书 第 3 章 。 

公式 中 的 FREQUENCY 用 于 计算 数值 在 区 域 中 出 现 的 频率 并 返回 一 个 垂直 数组 , 语法 如 下 : 

FREQUENCY (data array,bins array) 

e data_array 〈 必 选 ): 要 计算 出 现 频率 的 一 组 数值 ， 可 以 是 单元 格 区 域 或 数组 。 如 果 该 参 
数 不 包 含 任何 数值 ，FREQUENCY 函数 将 返回 一 个 零 数 组 。 

e bins array 〈 必 选 ): 用 于 对 data_array 参数 中 的 数值 进行 分 组 的 单元 格 区 域 或 数组 ， 
该 参数 用 于 设置 多 个 区 间 的 上 、 下 限 ， 且 全 部 为 “ 左 开 右 闭 ” 区 间 。 如 果 该 参数 不 包 
含 任何 数值 ， FREQUENCY 函数 返回 的 值 与 data_array 参数 中 的 元 素 个 数 相 等 ， 否 则 
FREQUENCY 函数 返回 的 元 素 个 数 比 bins_array 参数 中 的 元 素 多 一 个 。 


9.2.2 ”制作 销售 额 提 成 表 

每 个 公司 都 会 根据 员工 的 销售 业绩 给 予 相应 的 奖励 ， 通 常 是 按照 销售 额 的 百分比 作为 员工 
的 提成 奖金 。 以 9.2.1 节制 作 完成 的 工作 表 为 基础 ， 制 作 销 售 额 提成 表 的 操作 步骤 如 下 : 

(1) 在 Dl 和 El 单元 格 中 输入 “提成 比例 ”和 “奖金 ”， 并 设置 为 加 粗 和 居中 对 齐 , 如 图 9-26 
所 示 。 

(2) 在 G1 单元 格 中 输入 “提成 标准 ”， 然 后 选择 Gl1 和 HI 单元 格 ， 在 功能 区 “开始 ”|“ 对 
齐 方 式 ” 组 中 单 击 “ 合 并 后 居中 ”按钮 , 将 这 两 个 单元 格 合并 到 一 起 , 并 为 该 单元 格 设置 加 粗 格式 ， 
如 图 9-27 所 示 。 
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[人 
村 名 。 销售 额 。 排名 ”提成 比例 ”奖金 
1100 


1 
2 置 易 蜂 8 
3 | 商 沁 声 3000 1 
4 | 解 昕 蓝 2900 2 
许 诗 容 2300 4 
6 | 薄 务 2000 5 
7 威 寻 阳 1700 6 
8 | 明 忙 2700 3 
9 | 郑 争 1300 7 
10 | 历 被 看 2300 4 
11 | 度 外 1700 6 


A B C D E 
工 | 栖 名 ”销售 额 ”排名 提成 比例 ”奖金 
1100 


2 里 易 蝶 8 
3 | 商 记 可 3000 1 
4 解 昕 沪 2900 2 
5 | 许 诗 罕 2300 4 
6 | 湖 务 2000 5 
7 | 颖 寻 阳 1700 6 
8 | 明 昼 2700 3 
9 郑 争 1300 7 
10 | 历 被 窜 2300 + 
11 | 眶 外 1700 6 


图 9-27 合并 单元 格 使 标题 跨 单 元 格 居中 


(3) 在 G2:H6 单元 格 区域 中 输入 提成 标准 ， 如 图 9-28 所 示 。 本 例 的 提成 标准 为 ， 销售 额 小 
于 1 000 没有 提成 ， 大 于 或 等 于 1 000 且 小 于 2 000 的 提成 比例 为 10%， 大 于 或 等 于 2 000 且 小 
于 3 000 的 提成 比例 为 5%， 大 于 或 等 于 3 000 的 提成 比例 为 20% 。 


A 日 C D E 
姓名 。 销售 额 。 排名 ”提成 比例 ”奖金 
1100 8 


1 
2 盟 易 媒 销售 俐 。 提成 比例 
3 商 沁 整 3000 1 0 os 
4 名 昕 省 2900 2 1000 1096 
5 | 许 诗 轮 2300 4 2000 15% 
6 | 薄 务 2000 5 3000 20% 
7 | 兰 寻 阳 1700 6 

8 | 明 已 2700 9 

9 | 郑 争 1300 

10 | 历 被 窜 2300 4 

11 | 虞 外 1700 6 


图 9-28 输入 提成 标准 


(4) 单 击 D2 单元 格 ， 输 入 下 面 的 公式 并 按 Enter 键 ， 计 算出 第 一 个 员工 的 提成 比例 ， 如 图 
9-29 所 示 。 


=LOOKUP (B2, $G$3:$H$6) 


D2 ~ 天 | -LoaKup(82,.SGSa:SHS6) 

A B C D E F 6 H 
1， 姓名 销售 额 ”排名 奖金 提成 标准 
2 里昂 昱 1100 下 请 售 客 ”提成 比例 
3 _ 商 沁 吉 3000 1 0 006 
4 解 昕 篷 2900 1400 10% 
5 | 许 诗 芭 2300 4 2000 15% 
6 薄 务 2000 5 300 206 
了 7 臧 寻 阳 1700 6 
8 | 明 懂 2700 3 
9 | 郑 争 1300 
10 惫 花 寒 2300 4 
11 | 眶 外 1700 6 


图 9-29 计算 第 一 个 员工 的 提成 比例 
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交叉 参考 : 有 关 LOOKUP 函数 的 详细 内 容 ， 请 参考 本 书 第 3 章 。 


(5) 将 光标 指向 D2 单元 格 右 下 角 的 填充 柄 ， 当 光标 变 为 十 字形 时 双 


公式 向 下 复制 到 D11 单 


可 


元 格 ， 计 算出 其 他 员工 的 提成 比例 ， 如 图 9-30 所 示 。 


=LOOKUP(B2,$G$3:$H$6) 


G H 


E 
园 。 奖金 提成 标准 
销售 额 ”提成 比例 


， 将 D2 单元 格 中 的 


(6) 为 了 让 DD 列 中 的 提成 比例 以 百分比 格式 显示 ， 需 要 选择 D2:D11 单元 格 区 域 ， 按 
Ctrl+l 组 合 键 打开 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 ， 在 “数字 ”选项 卡 的 “分 类 ”下 拉 列 表 中 选择 “ 百 


分 比 ”选项 ， 然 后 将 “ 


小 数位 数 ”设置 为 0， 如 图 9-31 所 示 。 


(7) 单 击 “ 确 定 ” 


百分比 格式 柠 单 元 格 中 数值 区 以 100， 并 以 百分数 形式 显示 。 


9-31 将 提成 比例 设置 为 百分比 格式 
按钮 ， 将 D 列 中 的 提成 比例 设置 为 百分比 格式 。 


(8) 单 击 E2 单元 格 ， 输 入 下 面 的 公式 并 按 Enter 键 ， 计 算出 第 一 个 员工 的 提成 奖金 额 ， 


如 图 9-32 所 示 。 


=B2*D2 


(9) 双击 单元 格 E2 右 下 角 的 填充 柄 ， 将 公式 复制 到 单元 格 E11， 自 动 计算 出 


成 奖金 额 ， 如 图 9-33 所 示 。 


=ROUND (C3*D3, 0) 
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已 ~ 五 | =B2*D2 
_C | D PE F | G | H | 
排名 ”提成 比例 ”奖金 提成 标准 

8 10%[ 110| 销售 额 ”提成 比例 
1 20% 0 056 
2 15% 1000 10% 
4 15% 2000 15% 
5 15% 3000 20% 
6 10%6 
3 15% 
7 10% 
4 15% 
6 10% 


计算 第 一 个 员工 的 提成 奖金 额 


M21 > 天 

A B 上 D E F G H 
1 姓名 销售 额 。 排名 ”提成 比例 ”奖金 提成 标准 
2 | 盟 易 蝶 1100 8 110 销售 额 ”提成 比例 
3 商 沁 声 3000 1 600 0 09% 
4 | 解 昕 璇 2900 2 435 1000 10% 
5 | 许 诗 容 2300 4 345 2000 15% 
6 蒲 务 2000 5 300 3000 20% 
7 | 着 寻 阳 1700 6 170 
8 | 明 已 2700 3 405 
9 | 郑 争 1300 7 130 
10 历 被 窒 2300 4 345 
11 | 虎 外 1700 6 170 


图 9-33 计算 其 他 员工 的 提成 奖金 额 


9.2.3 ”使 用 滚动 条 控制 柱 形 图 中 销售 额 的 显示 

当 柱 形 图 中 包含 多 个 数据 系列 时 , 同时 显示 在 柱 形 图 中 的 所 有 数据 系列 会 紧密 排列 在 一 起 ， 
图 表 的 显示 效果 和 直观 清晰 程度 会 大 打折 扣 。 如 果 不 需要 一 次 性 浏览 所 有 数据 ， 那 么 可 以 为 图 
表 添加 一 个 滚动 条 ， 使 用 滚动 条 来 控制 图 表 中 显示 数据 的 多 少 ， 如 图 9-34 所 示 。 


A 8 oe D G 加 EE 
1 
2 |_ 3A 382| < > 
3| SA 287| 
4 | 9 月 3 日 23 引 | 二 
5 | 9 月 4 2 | 
6 | 9 月 日 312 | ;00 
7| 9B6E 298 | ,co 
8 | 9 月 得 190 9 】 
9| 9ReB 177 区 
10| 9RoB 268 | om 
11| 9 月 0 35 | 5 
12 
13 9 有 IIB 9 月 2 日 SAE39 
14 
15 人 -C- 避 

(a) 

A I 1 € D E FE 6 Hd 1 
1 | 8 期 | 下 
2 | _ 绷 坦 382| < > 
3 | SA 287| 
4| 389 235| | 呈 
5 | 9A 3 | 
6 | 9 月 日 312| | m 
7 ,SB6B! 258| | | 
8) SEE 150 0 6 
9| 9BsB 177 | za | 
10| 9ReB 26 | 站 | 
11 9 月 IOB 35 | w 
12 a | 
13 sa sa28 sa39 9B4B 。 985 9sAsB | 
14 
15 

(b) 


图 9-34 ”使 用 滚动 条 控制 柱 形 图 中 销售 额 的 显示 
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使 用 滚动 条 控制 柱 形 图 中 销售 额 的 显示 的 操作 步骤 如 下 : 
(1) 新 建 一 个 Excel 工作 短 ， 在 Sheetl 工作 表 中 输入 基础 数据 ， 如 图 9-35 所 示 。 


1 ”日 期 销售 额 
9 月 日 382 
3 | 9 有 2 日 287 
4， 9 月 日 235 
5 | 9 月 得 261 
6 | 9 月 浊 312 
7 ， 9 月 日 298 
8 9 月 但 190 
9 | 9 月 日 177 
10| 9 月 日 268 
11, 9 有 1o 昌 357 


图 9-35 输入 基础 数据 


(2) 单 击 数据 区 域 中 的 任意 一 个 单元 格 ， 然 后 在 功能 区 “插入 ”|“ 图 表 ” 组 中 单 击 “ 插 入 
柱 形 图 或 条 形 图 ”按钮 ， 在 打开 的 列表 中 选择 “ 簇 状 柱 形 图 ”"， 如 图 9-36 所 示 。 


| 


园区 国 | [Bw om | tem 岛 mae nll 
下 所 扒 的。 训 属 。 图片“ 形 人 本 
适 栅 表 鸡 据 话 视 表 芍 smanar 2 N 
a 汪 wan ~ [月 | 好 
Al be 五 日 期 
A B C D E F G | 
EN ry 册 届 其 
9 月 1 日 382 9 
3 | 9 有 2 日 287 二 二 
4 | 9 月 日 235 上 忆 Fb 
5 | 9 月 担 261 一 一 革 = 二 
6 | 9 月 旨 312 
7, 9 有 6 298 EA = 
8 | 9 月 日 190 := 
9 | 9 月 日 177 一 一 演 
10| 9 月 日 268 = 
11| 9 月 Io 日 357 Fe 下 Md 更 za 


图 9-36 ”选择 “ 簇 状 柱 形 图 ” 


(3) 在 工作 表 中 插入 一 个 簇 状 柱 形 图 ， 选 中 图 表 标题 ， 然 后 按 Delete 键 将 其 删除 。 

(4) 选择 图 表 的 绘图 区 ， 然 后 将 光标 指向 绘图 区 上 边框 位 于 中 间 的 控制 点 ， 当 光标 变 为 上 
下 箭头 时 , 按 住 鼠标 左 键 并 向 下 拖 动 , 减 小 绘图 区 的 大 小 , 为 上 方 留 出 一 定 空间 , 如 图 9-37 所 示 。 

(5) 在 功能 区 “开发 工具 ”|“ 控 件 ”组 中 单 击 “ 插 入 ”按钮 ， 然 后 在 打开 列表 的 “表单 控件 ” 
类 别 中 单 击 “ 滚 动 条 〈 窗 体 控件 ) ”， 如 图 9-38 所 示 。 


可 


万 


450 0 
3 og a Re 从 gg 
9 9-37“ 减 小 绘图 区 的 大 小 9.38 单 击 “ 滚 动 条 ( 窗 体 控件 )” 


(6) 在 绘图 区 上 方 的 空白 处 拖 动 鼠标 插入 一 个 滚动 条 控件 ， 然 后 右 击 该 控件 ， 在 弹出 的 快 
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捷 菜 单 中 单 击 “ 设 置 控 件 格式 ”命令 ， 如 图 9-39 所 示 。 
(7) 打开 “设置 控件 格式 ”对 话 框 ， 在 “控制 ”选项 卡 中 进行 以 下 设置 ， 如 图 9-40 所 示 。 
。 将 “最 小 值 ”设置 为 “1”， 将 “最 大 值 ”设置 为 “10”， 该 值 需要 根据 数据 源 除了 标题 
行 以 外 的 其 他 行 的 总 数 决定 。 
e 将 “ 步 长 ”设置 为 “1”， 将 “页 步 长 ”设置 为 “3”， 这 两 项 决定 在 单 击 滚动 条 两 端的 
箭头 或 空白 处 时 ， 滑 块 在 滚动 条 中 移动 的 距离 。 
e 将 “单元 格 链接 ”设置 为 “D1”， 该 单元 格 可 以 是 任意 一 个 没 被 占用 的 单元 格 。 
ee 野性 可 流 立 这 。 控制 
录 JE， 三 
最 大 值 00: [10 
KD: 1 
Nk®: BB 
3 0 = 革 7i 几 锋 按 山 :|$D$1 加 
o i 


WWD) 
250 坦 合 (GQ) ， 
200 次 序 (B) 
150 
0 揪 定 宏 (N) 
so 各 设 午 待人 从 区 昌 -从 
m mm mm 
nO PP 
DE 


[S05 


: 2 EW * * 2 En [mw | 
图 9-39 单 击 “ 设 置 控件 格式 ”命令 图 9-40 ”设置 滚动 条 


提示 : 如 果 使 用 “单元 格 链接 ” 右 侧 的 久 | 按 钮 ， 在 工作 表 中 选择 单元 格 ， 则 对 话 框 顶部 的 
名 称 会 变 为 “设置 对 象 格式 ”。 

(8) 单 击 “ 确 定 ”按钮 关闭 对 话 框 ， 然 后 单 击 滚动 条 控件 以 外 的 其 他 位 置 ， 取 消 滚动 条 的 
选中 状态 。 

(9) 创建 两 个 名 称 。 确保 没 有 选中 图 表 , 然后 在 功能 区 “公式 ”| “定义 的 名 称 ” 组 中 单 击 “ 定 
义 名 称 ” 按 钮 ， 打 开 “ 新 建 名 称 ” 对 话 框 ， 在 “名 称 ”文本 框 中 输入 “日 期 ?”， 在 “引用 位 置 ” 
文本 框 中 输入 下 面 的 公式 ， 如 图 9-41 所 示 。 

=OFFSET (Sheet1!$A$2,0,0,$D$1,1) 


(10) 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 创 建 名 称 “ 日 期 ”。 


=OFFSET (Sheet1!$B$2,0,0,$D$1,1) 


交叉 参考 : 有 关 创 建 名 称 的 详细 内 容 ， 请 参考 本 书 第 3 章 。 

(11) 使 用 相同 的 方法 创建 名 称 “ 销 售 额 "， 将 该 名 称 的 “引用 位 置 ” 设 置 为 下 面 的 公式 ， 
如 图 9-42 所 示 。 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 创 建 名 称 “ 销 售 额 ”。 

(12) 单 击 图 表 中 的 数据 系列 ， 将 在 编辑 栏 中 显示 下 面 的 公式 ， 如 图 9-43 所 示 。 

=SERIES (Sheetl1!$B$1,Sheetl1!$A$2:$AS$1]1, Sheetl1!$B$2:$B$11,1) 


(13) 使 用 前 面 创建 的 “日 期 ”和 “销售 额 ” 两 个 名 称 替换 上 面 公式 中 的 SA$2:$A$11 和 
$B$2:$B$11， 修 改 后 的 公式 如 下 ， 如 图 9-44 所 示 。 
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=SERIES (Sheet1!$B$1, Sheetl! 日 期 , Sheet1! 销 售 额 ,1) 


新 建 名 褒 ? x 
名称 (NW: 。 [昌明 

范围 (9): 工作 牧 加 

备注 (9): 

引用 位 置 (R): OrrSET(Gheet SAS2 0.0.5051 1) | 
图 9-41 创建 名 称 “ 日 期 


新 建 和 从 ? x 
大 称 (Nj: 信和 要 

列国 Gj: | 工作 每 同 

备注 OQ}: 

SI |=OFrseT(Sheetisas200s051.1) [4] 


图 9-42 创建 名 称 “ 销 售 额 “ 


天 =SERIES(Sheetl158S1,SheetllSAS2:SAS11,Sheet1198S2:SBS111] 


D E EE G H 1 
5 
< > 
9 
: al 
13 人 
14 人 
15 [>: 0 © 
图 9-43 ”图表 的 SERIES 公式 
友 ”=SERIES(Sheet1!$8$1,Sheetl! 日 期 ,sheet1! 销 售 额 ,1) 
D E F G H 1 
So 5 
< > 
Ed 
[e: C- e] 
图 9-44 修改 后 的 SERIES 公式 
(14) 按 Enter 键 确认 公式 的 修改 ， 之 后 就 可 以 使 用 滚动 条 来 控制 柱 形 图 上 显示 数据 的 多 少 ， 
数据 的 数量 由 D1 单元 格 中 的 值 决定 ， 该 单元 格 中 的 值 由 每 次 拖 动 滚动 条 来 动态 改变 。 


9.2.4 在 饼 图 中 切换 显示 不 同月 份 的 销售 额 


人 饼 图 每 次 只 能 显示 一 个 数据 系列 ， 如 果 创 建 的 饼 图 包含 多 个 数据 系列 ， 为 了 便于 显示 不 同 
的 数据 系列 ， 可 以 在 饼 图 上 添加 一 个 下 拉 列 表 ， 其 中 包含 所 有 数据 系列 的 名 称 ， 用 户 可 以 从 中 


选择 要 在 饼 图 中 显示 的 数据 系列 ， 如 图 9-45 所 示 。 


在 饼 图 中 切换 显示 不 同月 份 的 销售 额 的 操作 步骤 如 下 : 
(1) 新 建 一 个 Excel 工作 簿 ， 在 Sheetl 工作 表 中 输入 基础 数据 ， 如 图 9-46 所 示 。 
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H 1 ] K 2 


A B Cc D EE , F 6 | 
1 ， 月 份 | 电视 冰箱 空调 洗衣 机 [了 es 0 
2 |! 月 56 中 5 60 | [再 ee 月 销售 额 分 析 
3 2 月 6 sl 53 7 请 
到 3 月 11 6 59 % | |2 有 
5 |4 月 5 7 75 时 3 朋 
6 5 月 ?2 78 77 86 4 月 
7 6 月 4 7 69 51 
8 上 上 咖 
9 站 56 中 4 66 60| 
10 
11 
12 
13 
14 “电视 冰箱 “ 空 镜 ， 洗 衣 机 | 
15 C © © 

(a) 

A B 四 D E F G H 1 ] K 和 
1 月份 电视 ”冰箱 空调 ”洗衣 机 1 - To 
2|1 明 56 中 加 6 | [组 攻 月 销售 额 分 析 
3 12 月 67 sl 53 7| 一 
妃 |3 月 ?1 62 3 98 
5 己 5 7 75 64 
6 5 月 7 78 77 86 
7 |6 月 34 70 69 51 
8 9 
9 3 7 78 77 86| 
10 
11 
12 
13 
14 = 电视 冰箱 “空调 "洗衣 机 | 
15 [e © © 


(b) 
图 9-45 在 饼 图 中 切换 显示 不 同月 份 的 销售 额 
(2) 根据 数据 区 域 中 除去 标题 行 以 外 的 其 他 行 的 总 数 ， 在 数据 区 域 之 外 的 一 个 单元 格 中 输 


入 总 数 范围 内 的 任意 一 个 数字 。 本 例 的 数据 区 域 位 于 Al:E7， 该 区 域 共 7 行 ， 除 去 标题 行 后 共 6 


行 ， 


因此 ， 输 入 的 数字 位 于 1 ~ 6。 在 A9 单元 格 中 输入 3， 然 后 在 B9 单元 格 中 输入 下 面 的 公式 ， 


使 用 INDEX 函数 在 B 列 查找 由 A9 单元 格 表示 的 行 号 所 对 应 的 数据 ， 如 图 9-47 所 示 。 


=INDEX (B2:B7, $A$9) 
B9 > 天 <INDEX(B2:87,$A$9) 


| C D E 
月 份 电视 冰箱 空调 洗衣 机 


1 

A B G 211 月 56 34 66 
1 | 月 份 电视 ”冰箱 空调 ”洗衣 机 3 2 月 07 81 53 70 
211 月 84 60 4 |3 月 71 [3 59 98 
3 2 月 0 81 53 70 5 |4 月 5 72 75 64 
4 |3 月 71 全 59 %8 6 5 月 ?2 78 77 86 
5 4 月 55 72 75 64 7 6 月 34 70 69 51 
6 15 月 72 78 7 86 8 
7 ,6 月 和 4 70 9 51 al J NE] 

图 9-46 输入 基础 数据 图 9-47 使 用 INDEX 函数 提取 数据 


交叉 参考 : 有 关 INDEX 函数 的 详细 内 容 ， 请 参考 本 书 第 3 章 。 
(3) 将 光标 指向 A9 单元 格 右 下 角 的 填充 柄 ， 当 光标 变 为 十 字形 时 ， 向 右 拖 动 填充 柄 ， 将 


A9 单元 格 中 的 公式 向 右 复制 到 E9 单元 格 ， 提 取出 由 A9 单元 格 表示 的 行 号 所 对 应 的 其 他 数据 ， 
如 图 9-48 所 示 。 


(4) 选择 B1:El 单元 格 区 域 ， 按 住 Ctrl 键 再 选择 B9:E9 单元 格 区 域 ， 同 时 选中 这 两 个 区 域 ， 


如 图 9-49 所 示 。 
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B9 五 ” ANDEX(B2:87,$AS$9) B89 ~ 五 =INDEX(B2:B7,SAS9) 
A A 

1 | 月份 ”电视 ”冰箱 ”空调 ”洗衣 机 1| 月 份 “电视 ”冰箱 ”空调 ”洗衣 机 
1 月 56 66 60 2 | 明 

3 2 月 6 31 53 70 3 2 月 67 sl 53 70 

4 | 月 71 全 59 98 4 3 月 11 [3 59 98 

5 |4 月 55 7 75 64 5 4 月 55 7 75 64 

6 5 月 72 78 77 86 615 月 72 78 77 $6 
6 月 Ea 70 69 51 7 6 月 54 70 69 51 

8 8 

9| d| 1 0 的 1 | 3 7 9 51 


图 9-48 复制 公式 提取 同行 中 的 其 他 数据 图 9-49 ”同时 选中 标题 行 和 提取 出 的 数据 行 


(5) 在 功能 区 “插入 ”|“ 图 表 ” 组 中 单 击 “ 插 入 饼 图 或 圆 环 图 ”按钮 ， 在 打开 的 列表 
中 选择 “ 饼 图 ”， 如 图 9-50 所 示 。 将 在 工作 表 中 插入 一 个 饼 图 ， 它 的 数据 源 就 是 之 前 选中 的 两 
个 独立 单元 格 区 域 。 


| 公式 。 数 晤 市 网 视图。 和 卫 I 具 2 页 帮助。 损 作 党 明 闹 


国 本 国 了 用 片上 屏 划 基因 - 和 和- 眶 -只 - 
加 @ I be Benn 县， 卓 rs 咏 
是 R90 由 项 ”。 推荐 的 
和 芍 smarArt ed 图 表 三 *: 
雪 属 揪 图 M0 二 Wi 图 
89 学 后。 =INDEX(82:87.SAS9) (® © wD ( 有 
A B C D E F G en 
1 由 电视 冰箱 空调 ”洗衣 机 = 
211 56 84 66 60 
3 |2 月 6 81 53 70 @ 
4 3 月 71 [3 59 9%8 
5 ,4 月 55 72 75 64 ~ 图 
6 |5 月 7 78 7 86 
7 6 月 54 7 69 51 ‘3 
8 
9 6 54 70 69 51 更 多 馈 图 (M) | 


图 9-50 选择“ 饼 图 ” 


(6) 在 功能 区 “开发 工具 ”|“ 控 件 ”组 中 单 击 “ 插 入 ”按钮 ， 然 后 在 打开 列表 的 “ 表 
单 控件 ”类 别 中 单 击 “ 组 合 框 〈 窗 体 控件 )”， 如 图 9-51 所 示 。 


Q99 站 的 Sb 去 中 站 攻 Me Bu 
[Ea I) 闪 | a 一 
Visual Basic ” 宏 回归 虽 加 Excel COM hl 
入 友 安全 性 载 项 “加载 项 辐 运 和 对 活 杠 
人 加 霹 项 表单 控件 
54 磊 日 回 图 4 呈 
MT 向 
A B C D E 
1 月 份 电视 冰箱 空调 ”洗衣 机 上 国 吕 硬 加 
2 1 月 56 84 66 0 图 @A 芭 昌 拉 


图 9-51 单 击 “ 组 合 框 ( 窗 体 控件 )” 


(7) 在 图 表 上 的 适当 位 置 拖 动 鼠标 插入 一 个 组 合 框 控 件 ， 然 后 右 击 该 控件 ， 在 弹出 的 快捷 
菜单 中 单 击 “ 设 置 控件 格式 ”命令 ， 如 图 9-52 所 示 。 

(8) 打开 “设置 控件 格式 ”对 话 框 ， 在 “控制 ”选项 卡 中 进行 以 下 设置 ， 如 图 9-53 所 示 。 

e 将 “数据 源 区 域 ”设置 为 “A2:A7”。 

e 将 “单元 格 链接 ”设置 为 “A9”。 

(9) 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 关闭 对 话 框 。 单 击 组 合 框 控 件 以 外 的 其 他 位 置 ， 取 消 组 合 框 的 选 
中 状态 ， 最 后 将 图 表 标 题 设置 为 “月 销售 额 分 析 ”。 
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设置 对 象 属 式 ? x 
大 小 保护 ” 尾 性 可 远 广 控制 


要 大 区 考 [D: 。 $A$2:$AS7 


四] 加 | 


单元 格 链 接 (GO SAS9 
TeemuD): |8 
口 大) 


电视。 冰箱 ， 空 调 ， 流 衣 机 取消 
图 9-52 单 击 “设置 控件 格式 ”命令 图 9-53 ”设置 组 合 框 


9.3 产销 率 分 析 


产销 率 是 指 企业 在 一 段 时 期 内 ， 已 经 销售 的 产品 总 量 与 可 供销 售 的 产品 总 量 之 比 。 产 销 率 
反映 了 产品 生产 实现 销售 的 程度 , 产销 率 越 高 , 说 明 产 品 符合 市 场 的 需求 程度 越 大 , 反之 则 越 小 。 
产销 率 的 计算 公式 如 下 : 


销售 产值 /总 产值 X100% 


可 以 将 产品 出 库 数 看 作 销 售 产值 ， 将 产品 入 库 数 看 作 总 产值 ， 因 此 下 面 的 公式 与 上 面 的 公 
式 等 效 。 


产品 出 库 数 /产品 入 库 数 X100% 
9.3.1 计算 产销 率 


本 节 首 先 创建 产品 入 库 与 出 库 的 数据 ， 然 后 根据 它们 来 计算 产销 率 ， 操 作 步 又 如 下 ; 
(1) 新 建 一 个 Excel 工作 簿 ， 在 Sheetl 工作 表 中 输入 基础 数据 ， 如 图 9-54 所 示 。 


A B C D 
1 产品 编号 入 库 数 。 出 库 数 ”产销 率 
2 |CP-001 2000 1000 


3 |CP-002 1000 600 
4 |CP-003 3000 2700 
5 |CP-004 2500 2000 
6 |CP-005 1500 900 
7 ICP-006 1000 800 


9-54 ”输入 基础 数据 
(2) 单 击 D2 单 元 格 ,输入 下 面 的 公式 并 按 Enter 键 , 计算 出 第 一 个 产品 的 产销 率 , 如 图 9-55 所 示 。 


=C2/B2 


(3) 将 光标 指向 D2 单元 格 的 右 下 角 填 充 柄 ， 当 光标 变 为 十 字形 时 双击 ， 将 D2 单元 格 中 的 
公式 向 下 复制 到 D7 单元 格 ， 计 算出 其 他 产品 的 产销 率 ， 如 图 9-56 所 示 。 
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D2 天 =C2/82 D2 大 =C2/82 
A B cu A B CS 
1 产品 编号 入 库 数 。 出 库 数 ”产销 率 1 产品 编号 入 库 数 。 出 库 数 ”产销 率 
2 |ce-o01 200 1000[ 05 2 |cP-o1 2000 1000| 05 
3 |CP-002 1000 600 3 |CP-002 1000 600| 0.6 
4 |CP-003 3000 2700 4 |cP-003 3000 2700| 03| 
5 |CP-004 2500 2000 5 |CP-004 2500 2000| 0.8| 
6 |CP-005 1500 900 6 |CP-005 1500 900| 06| 
7 ICP-006 1000 s00 7 |cp-006 1000 sol 08 
9-55 ”计算 第 一 个 产品 的 产销 率 图 9-56 自动 计算 其 他 产品 的 产销 率 
(4) 为 了 让 DD 列 中 的 产销 率 以 百分比 格式 显示 ， 需 要 选择 D2:D7 单元 
合 键 打开 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 ， 在 “数字 ”选项 卡 的 “分 类 ”下 拉 列 


选项 ， 然 后 将 “小 数位 数 ” 设 置 为 0， 如 图 9-57 所 示 。 
(5) 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 将 D 列 中 的 产销 率 设置 为 百分比 格式 ， 如 图 9-58 所 示 。 


设置 单元 格格 式 


数字 WF 


百分比 相 式 糙 单 元 格 中 数值 散 以 100， 并 以 百分数 形式 显示 。 


Cm] ™ 


9-57 ”设置 百分比 格式 不 包含 小 数 


9.3.2 ”创建 动态 的 产销 率 进度 表 


如 图 9-59 所 示 是 利用 


1 | 产品 编号 


CP-001 
CP-002 
CP-003 
CP-004 


6 |CP-005 


CP-006 


库 数 发 生变 化 时 ， 进 度 条 的 长 度 会 动态 改变 ， 以 反映 产销 率 的 最 新 值 。 


A B 
1 产品 编号 入 库 数 。 出 库 


2 CP-001 
4 CP-002 
6 |CP-003 
8 CP-004 
10 (CP-005 
12 CP-006 


创 


2000 
1000 
3000 
2500 
1500 
1000 


F 日 ) 
数 ”产销 素 一 一 产销 率 进 度 表 
[EL | 
CR | 

72700 90° | 
2000 530° 
0 

0 30° 


9-59 进度 条 的 长 度 自动 随 产销 率 而 变化 


建 动 态 的 产销 率 进 度 表 的 操作 步骤 如 下 : 


(1) 以 93.1 节制 作 完成 的 工作 表 为 基础 ， 选 择 ELN1 单元 格 
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格 区 域 ， 按 Ctrl+1l 组 
表 中 选择 “百分比 ” 


B ( D 
入 库 数 。 出 库 数 ”产销 率 
2000 1000 S0% 


区 域 ， 然 后 在 功能 


600 
2700 
2000 
900 
800 


条 件 格式 功能 ， 以 进度 条 的 形式 显示 产销 率 的 值 。 当 产品 入 库 数 或 出 


60% 
90% 
80% 
60% 
80% 


9-58 ”将 产销 率 设置 为 百分比 格式 


第 9 章 销售 数据 分 析 


“对 齐 方式 ”组 中 单 击 “ 合 并 后 居中 ”按钮 ， 将 选区 中 的 所 有 单元 格 合并 到 一 起 ， 如 图 9-60 所 示 。 


开 褒 。 括 入 。 页 面 布局 公式 数据 。 证 网。 视图。 开发 I 具 加 二 员 帮助。 QQ 笃信 明净 雪 


i % 四 =- | 音 司 5 本 ee 日 
[| 间 . | [ne New Roman -sx 谓 ” 由 自动 红 行 EE 蔚 Eg 前 
本 | eru- 田 - 锯 -A- 裤 二 国 B- | 村- % ，| 区 发 | SHE | 和 
SR 字体 下 对 7 方式 地 5 样式 单元 格 
引 天 

A B C D E E G H 1 J K M N 
I | 产品 编号 入 库 数 出 库 数 ”产销 率 [ I I I I I I | | 
2 ICP-001 2000 1000 30% 
3 CP-002 1000 600 60% 
4 CP-003 3000 2700 90: 
5 |CP-004 2500 2000 80% 
6 |CP-005 1500 900 60%" 
7 |CP-006 1000 800 30 


图 9-60 合并 10 个 单元 格 
(2) 在 合并 后 的 单元 格 中 输入 “产销 率 进度 表 ”， 然 后 为 其 设置 加 粗 格 式 ， 如 图 9-61 所 示 。 


A B D E H 1 K 
| 产品 编号 “入 库 数 ”出 库 数 ”产销 率 产销 率 进 度 表 
CP-001 2000 1000 S0% 


Ll. 

4 

3 |CP-002 1000 600 60% 
4 ICP-003 3000 2700 90% 
5 |CP- 2500 2000， 8S0% 
6 |CP-005 1500 900 60% 
7 |CP-006 1000 800 80% 


图 9-61 输入 标题 并 设置 加 粗 格式 


(3) 选择 E2:N7 单元 格 区 域 ， 然 后 在 功能 区 “开始 ”|“ 样 式 ” 组 中 单 击 “ 条 件 格式 ”按钮 ， 
在 下 拉 菜 单 中 单 击 “ 新 建 规则 ”命令 ， 如 图 9-62 所 示 。 


| = 和 mas 和 亿 TIR )n 页 W 。 9 沿 9 


% mee _ a | 
鹿 人 | [Tee New Romen i an 由 自动 入 行 E23 3 蔚 区 器 营 : E 
UU -| 加-% ， 锡 间 计 用 ”车手 玫 4 


到 巾 板 。 字体 对 六 方式 5 Ea 可 | peg 单元 格 
| 突出 显示 单元 格 规则 (H) * 


已 ££ 


A B C D 
1 产品 编号 入 库 数 出 库 数 。 产销 率 


2 |cP-001 2000 1000 50%| | 数据 条 (D) 
3 |cP-o02 1000 600 ‘60%| 

4 |CP-003 3000 2700 90%| 

5 |CP-004 2500 2000 80%| 

6 |CP-005 1500 900 6054| 

7 |cP-006 1000 800 80 


图 9-62 单 击 “ 新 建 规则 ”命令 


交叉 参考 : 有 关 条 件 格式 的 详细 内 容 ， 请 参考 本 书 第 2 章 。 

(4) 打开 “新 建 格式 规则 ”对 话 框 ， 在 “选择 规则 类 型 ”列表 框 中 选择 “使 用 公式 确定 要 设 
置 格式 的 单元 格 ” 然后 在 “为 符合 此 公式 的 值 设置 格式 ”文本 框 中 输入 下 面 的 公式 , 如 图 9-63 所 示 。 

=(COLUMN () -4)*10<=$D2*100 

公式 说 明 : COLUMNO 表示 选区 中 活动 单元 格 的 列 号 ， 由 于 选区 是 从 王 列 开始 ， 因 此 
COLUMNO-4 返 回 数字 1。 而 选区 共有 10 列 ，COLUMN()-4 就 会 依次 返回 1 ~ 10， 每 个 单元 
格 表 示 10%，10 个 单元 格 就 可 以 表示 100%。 由 于 COLUMN()-4 返回 的 是 1 ~ 一 10， 将 其 结果 乘 
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以 10 就 可 以 返回 10 一 100。 为 了 保持 度量 上 的 统一 ， 需 要 将 D 列 中 的 产销 率 乘 以 100， 将 产 
销 率 由 小 数 变 为 整数 。 最 后 判断 (COLUMN(O-4)*10 部 分 是 否 小 于 或 等 于 $D2*100 部 分 ， 如 果 是 ， 
则 为 当前 活动 单元 格 设置 指定 的 颜色 。 


新 建司 式 规则 


远近 规则 类型 (S): 

> 基于 名 合 信 设 村 所 有 美元 格 的 格式 

> 只 为 包含 以 下 内 容 的 单元 格 设 秆 格式 
> 公 j 尖 名 等 前 或 竺 二 的 数值 设 秆 局 式 
> 仅 对 襄 于 或 低 于 于 沟 信 的 数值 设置 格式 
> (93 阶 一 全 或 重复 村 设置 林 式 


> 使 用 公式 确定 要 设 各 杞 式 的 单元 格 
编 二 规则 说 明 (E): 
为 符合 此 公式 的 值 没 置 格式 (©); 
=(COLUMNO-4)"10<=$D2*100 全 | 
ms | 未 设 定格 式 C2 


图 9-63 输入 用 于 条 件 格式 规则 的 公式 


注意 : 由 于 产销 率 是 一 个 从 1% 到 100% 的 值 ， 如 果 想 要 使 用 进度 条 精确 显示 每 一 个 可 能 
的 值 ， 则 需要 在 一 个 包含 100 列 的 单元 格 区 域 中 设置 条 件 格 式 ， 也 就 是 说 每 一 个 单元 格 对 应 于 
一 个 百分点 。 但 是 为 了 更 好 地 展示 本 例 效果 并 简化 烦琐 的 操作 步骤 ， 本 例 只 在 一 个 包含 10 列 的 
单元 格 区 域 中 设置 条 件 格式 ， 因 此 当 产 销 率 的 个 位 数 是 一 个 非 0 的 数字 时 ， 本 例 中 的 进度 条 无 
法 精确 显示 产销 率 的 值 ， 但 是 读者 可 以 根据 本 例 中 介绍 的 方法 来 举一反三 。 


交叉 参考 : 有 关 COLUMN 函数 的 详细 内 容 ， 请 参考 本 书 第 3 章 。 


(5) 单 击 “ 格 式 ” 按 钮 , 打开 “设置 单元 格格 式 ” 对话 框 ， 在 “填充 ”选项 卡 中 选择 一 种 颜色 ， 
如 图 9-64 所 示 。 


设 和 村 单元 格 属 区 a 
数 人 ”这 三 填充 


HRC: 国 空 项 色 (): 
a 引 动 
ELLLLLLL 国 衬 栏 二 四: 


5 
E23 
Ce] 又 


9-64 ”选择 符合 条 件 格式 规则 时 设置 的 颜色 
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(6) 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 返 
区 域 中 ， 如 图 9-65 所 示 。 


器 


“新 建 格式 规则 ”对 话 框 ， 上 一 步 选择 的 颜色 会 显示 在 “预览 ” 


es 
图 9-65 查看 设置 的 颜色 
(7) 单 击 “确定 ”按钮 ， 将 在 E2:N7 单元 格 区 域 中 显示 如 图 9-66 所 示 的 进度 条 ， 每 一 行 中 


的 进度 条 的 长 度 由 同行 D 列 中 的 单元 格 的 值 决 定 。 


产品 编号 “入 库 数 ”出 库 数 ”产销 素 产销 率 进度 表 


CP-001 2000 1000 50%| 
CP-002 1000 600 
4 CP-003 3000 2700 
CP-004 2500 2000 
6 (CP-005 1500 900 
CP-006 1000 800 


图 9-66 ”使 用 进度 条 显示 产销 率 的 值 


(8) 右 击 第 3 行 的 行 号 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “插入 ”命令 ， 在 第 3 行 的 上 方 插入 
一 个 空 行 ， 如 图 9-67 所 示 。 


a 下 
1 产品 编号 入 库 数 。 出 库 数 


CP-001 2000 1000 
3 三 900 


关 


1 产品 编号 入 库 数 ”出 库 数 ”产销 率 
2 CP-001 2000 1000 50%6| 


图 9-67 单 击 “ 插 入 ”命令 插入 一 个 空 行 
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(9) 使 用 相同 的 方法 ， 在 原来 的 第 4 ~ 7 行 之 上 都 插入 一 个 空 行 ， 完 成 后 的 效果 如 图 
所 示 。 

1 [产品 编号 “入 库 惫 “再 库 功 “产销 - ”产销 率 进 度 表 . 

| 

5 

3 

1 

11 

| 


(10) 选择 任意 一 个 空 行 ， 按 住 Ctrl 键 再 选择 其 他 所 有 空 行 。 然 后 右 击 任 
的 行 号 ， 在 弹出 的 快捷 菜 


9-68 插入 多 个 空 行 


中 单 击 “ 行 高 ”命令 ， 如 图 9-69 所 示 。 


E E H Kk L M 


9-68 


1 产品 编号 入 库 数 ”出 库 数 ”产销 率 产销 率 进 度 表 


5 
7 
9 
ER | 


BR 


图 9-69 单 击 “ 行 高 ”命令 


(11) 打开 “ 行 高 ”对 话 框 ,在 “ 行 高 ”文本 框 中 输入 一 个 较 小 的 值 ， 如 输入 “6”， 如 


所 示 ， 然 后 单 击 
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| 


“确定 ”按钮 即 可 。 


图 


9-70 


第 10 章 
成 本 费用 分 析 


成 本 费用 分 析 是 财会 工作 中 的 一 个 重要 环节 ， 本 章 将 以 材料 成 本 对 比分 析 为 例 ， 通 过 Excel 
中 的 公式 、 函 数 和 图 表 ， 对 不 同时 期 的 材料 成 本 进行 计算 和 对 比分 析 ， 并 通过 图 表 以 可 视 化 的 
方式 展示 出 来 。 本 章 还 将 介绍 收费 统计 表 的 创建 和 分 析 方 法 。 


10.1 材料 成 本 对 比 表 

本 节 首先 创建 材料 成 本 对 比 表 ， 对 本 期 与 上 一 年 同期 的 成 本 水 平 进行 对 比分 析 ， 然 后 将 成 
本 对 比 表 中 的 数据 以 图 表 的 形式 展示 出 来 ， 使 数据 清晰 直观 易于 理解 。 
10.1.1 创建 材料 成 本 对 比 表 


创建 材料 成 本 对 比 表 的 操作 步骤 如 下 : 

(1) 新 建 一 个 Excel 工作 簿 ， 双 击 Sheetl 工作 表 标 签 ， 输 入 “材料 成 本 对 比 表 ”， 然 后 按 
Enter 键 确 认 。 

(2) 在 相应 的 单元 格 中 输入 标题 ， 如 图 10-1 所 示 。 


D E F G H ] K L M 
a 
630 本 月 产量 : 168.86 
3 a 他 单价 按 上 年 同期 耗 量 计算 的 成 本 成 本 降低 率 
4 单位 耗 量 单位 成 本 总 消耗 量 总 成 本 人 让 总 消耗 量 总 成 本 
5 | 原材料 : 


图 10-1 输入 标题 


(3) 开始 合并 单元 格 ， 将 A1:L1 单元 格 区 域 合并 ， 将 A3 和 A4 单元 格 合并 ， 将 B2 和 C2 
单元 格 合 并 ， 将 B3 和 B4 单元 格 合并 ， 将 C3 和 C4 单元 格 合并 ， 将 D3:G3 单元 格 区 域 合并 ， 
将 H3:K3 单元 格 区 域 合 并 ,将 L3 和 工 4 单元 格 合并 。 以 上 这 些 单元 格 和 单元 格 区 域 的 合并 使 
的 都 是 功能 区 “开始 ”|“ 对 齐 方式 ”组 中 的 “合并 后 居中 ”命令 ， 合 并 后 的 结果 如 图 10-2 所 示 。 

(4) 选择 A1:L4 单元 格 区域 ， 为 它们 设置 加 粗 格式 和 居中 对 齐 。 然 后 单 击 Al 单元 格 ， 将 
字号 设置 为 16。 再 选择 B2 和 天 2 单元 格 ， 取 消 加 粗 格 式 。 最 后 调整 列 宽 ， 使 各 列 内 容 完 整 显示 ， 
如 图 10-3 所 示 。 


Excel 财务 与 会 计 从 新 手 到 高 手 


224 


A B C D FE G ] K L 
1 和 料 成 本 对 比 家 
2 上 日 期 : 2019/630 本 月 产量 : 168 86 
3 按 上 年 同 基 耕 量 计算 的 成 本 未 月 实际 成 本 
4 | 名 窜 。 插 位 。 学 价 。 章 信 耗 量 单位 成 本 总 消耗 量 总 成 本 单位 耗 重 -单位 成 本 总 消耗 量 总 成本 成本 辽 人 过 
5 | 原材料 

图 10-2 合并 单元 格 和 单元 格 区 域 

A B C D F G H 1 ] K L 
1 材料 成 本 对 比 表 
2 日 期 : 2019/630 本 月 产量 : “168.86 
3 按 上 年 同期 耗 量 计算 的 成 本 本 月 实际 成 
4 名称。 单位 。 单价 单位 耗 量 单位 成 本 总 消耗 量 总 成 本 单位 耗 量 单位 成 本 总 消耗 量 总 成 本 ”成本 降低 率 
5 原材料: 


10-3 ”设置 字体 格式 和 对 齐 方式 


(5) 在 A 一 下 列 输入 基础 数据 ， 然 后 单 击 E5 单元 格 ， 输 入 下 面 的 公式 并 按 Enter 键 ， 计 
算出 所 有 材料 的 单位 成 本 总 和 ， 如 图 10-4 所 示 。 


=SUM(E6:E11) 


A 


wmr 


日 期 : 
名 称 


国 | 原 村 料 : 


6 材料 1 
7 材料 2 
8 材料 3 
9 材料 4 
10 材料 5 
11 材料 6 


天 =SUMI(E6:E11) 
B C D F 
材料 成 
20191630 
按 上 年 同期 耗 量 计算 的 风 
所 位 。 单价 单位 夺 量 单位 成 本 总 消耗 量 

吨 6700 09118 621096 
吨 5600 03628 2105.13 
吨 7300 07823 5923.68 
吨 1500 0.0288 51.73 
吨 3600 07938 293259 
吨 3100 00569 182.85 


图 10-4 计算 所 有 材料 的 单位 成 本 总 和 


交叉 参考 ; 有 关 SUM 函数 的 详细 内 容 ， 请 参考 本 书 第 3 章 。 
(6) 选择 F6:F11 单元 格 区 域 ， 然 后 输入 下 面 的 公式 并 按 Ctrl+Enter 组 合 键 ， 一 次 性 计算 出 
各 个 材料 的 总 消耗 量 ， 如 图 10-5 所 示 。 


=D6:D11*$K$2 


大 =D6:Dll"SKS2 


A B C D E G 
1 材料 成 本 对 比 5 
2 | 日 期 : 20196/30 
3 按 上 年 同期 耗 量 计算 的 成 本 
4 名称。 单位 。 单价 单位 耗 量 单位 成 本 总 消耗 量 总 成 本 
5 | 原材料 : 17406 94 
| 材料 吨 6700 09118 6210.96| 153.9665 
工 | 材 料 2: 。 吨 5600 03628 2105.13| 24 
8 | 材料 ” 吨 7300 0.7823 5923.68|M3209918| 
3 | 材料 4 吨 1500 0.0288 51.73| "4863168 
10| 材 料 5 吨 3600 07938 2932.5 
11| 材 料 6 吨 3100 0.0569 182.85|9006134| 

10-5 ”计算 各 个 材料 的 总 消耗 量 


(7) 选择 F6:F11 单元 格 区 域 ， 将 光标 指向 Fl11 单元 格 的 右 下 角 填 充 柄 ， 当 光标 变 为 十 字形 
时 向 右 拖 动 ， 将 F6:F11 单元 格 区 域 中 的 公式 复制 到 G6:G11 单元 格 
料 的 总 成 本 ， 如 图 10-6 所 示 。 


区 域 ， 一 次 性 计算 出 各 个 材 


G6 ~ 到 | =E6:El1*SKS2 
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A B C D E F G 日 
1 材料 成 本 对 比 表 
2 日 期: 2019630 
3 按 上 年 同期 耗 量 计算 的 成 本 
4 名称。 单位 。 单价 单位 耗 量 单位 成 本 总 消耗 量 总 成 本 单位 耗 量 
5 | 原材料 : 17406 .94 
| 材料 。 吨 6700 09118 6210.96 153.96655| 10487827| 
了 | 材料 吨 5600 ”03628 ”210513 61262408| 且 守 现 区 
日 | 材料 吨 7300 0.7823 5923.68 132.0991s|M0002726| 
9 | 材料 吨 1500 0.0288 51.73 4.863168|18735 1278| 
10| 材 料 吨 3600 0.7938 293259 134.04107|M99519715| 
11| 材 料 6 吨 3100 00569 18285 9.608134|B90876051 


10-6 计算 各 个 材料 的 总 成 


(8) 单 击 G5 单元 格 ， 然 后 输入 下 面 的 公式 并 按 Enter 键 ， 计 算出 所 有 材料 的 总 成 本 总 和 ， 


如 图 10-7 所 示 。 


=SUM(G6:G11) 


65 外 到 | =<SuM(G6:G11) 

A B C D E F G H 
1 材料 成 本 对 比 表 
2 日期: 2019630 
3 按 上 年 同期 耗 量 计算 的 成 本 
4 名称。 单位。 单价 单位 夺 量 单位 成 本 总 消耗 量 _ 总 成 本 “单位 耗 量 
本 | 原材料 : 17406 94 
6 | 材料 吨 6700 09118 6210.96 153.96655 10487827 
7 | 材料  ” 吨 5600 0.3628 2105.13 61.262408 355472.25 
8 材料 ” 吨 7300 0.7823 5923.68 132.09918 1000272.6 
9 材料 4 吨 1500 0.0288 51.73 4.863168 $8735.1278 
10 材料 吨 3600 0.7938 293259 134.04107 495197.15 
11 | 材料 6 吨 3100 00569 182.85 9.608134 30876.051 

图 10-7 计算 所 有 材料 的 总 成 本 总 和 


(9) 选择 F6:F11 单元 格 区 域 , 按 Ctrl+l 组 合 键 , 打开 “设置 单元 格格 式 ”对 话 框 , 在 “数字 ” 
选项 卡 的 “分 类 ”列表 框 中 选择 “数值 ”选项 ， 然 后 将 小 数位 数 设置 为 “4”， 如 图 10-8 所 示 。 


数值 格式 用 于 一 般 数 字 的 表示 。 货 币 和 会 计 改 式 则 提供 货币 值 计算 的 专用 格式 。 


设置 单元 格 赂 式 ?7 x 

于 对 亨 人 。 边 械 填充 。 保护 

MO: 

EE 

153.9665 

会 计 专用 四 

Em oD |4 已 

| 对 加 口 使 用 千 位 分 硕 符 OU) 

| 化 

[EE RN): 

| 科学 记 数 (1234.3210) 

| 文本 (1234.3210) 

| 1234.3210 

| L12343210 | 
-12343210 


10-8 设置 小 数位 数 
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(10) 单 击 “确定 ”按钮 ， 将 F 列 数据 的 小 数位 数 统一 保留 4 位 。 使 用 类 似 的 方法 ， 将 
G5:G11 单元 格 区 域 中 的 数据 的 小 数位 数 设置 为 2 位 ， 结 果 如 图 10-9 所 示 。 


A B C D E F G 
1 材料 成 本 对 比 等 
2 | 日 期 : 2019630 
3 按 上 年 同期 耗 量 计算 的 成 本 
4 训 称 单位 单价 各 位 新 量 单位 成 本 总 消耗 量 。 总 成 本 
5 | 原材料 : 1740694 2939335.89 
6 | 材料 1 是 6700 O09llg 621096 153.9655 104878271 
7 材料: 呈 5600 03628 210513 61.2624 355472.25 
8 | 材料 3 中 7300 0.7823 592368 132.0992 1000272.60 
9 材料 4 呀 1500 0.0288 5173 4862 8735.13 
10 | 村 料 5 暗 3600 0.7938 293259 134.0411 495197.15 
11 | 材料 6 咕 3100 00569 18285 9.6081 30876.05 


图 10-9 设置 数据 的 小 数位 数 
(11) 在 J6:J11 单元 格 区 域 中 输入 本 期 总 消耗 量 的 相关 数据 。 然 后 单 击 K6 单元 格 ， 


面 的 公式 并 按 Enter 键 ， 计 算出 第 一 个 材料 的 本 期 总 成 本 ， 如 图 10-10 所 示 。 


=J6*C6 
K6 > 天 ”=l6rc6 
A B C D E F G H 1 K L 
1 材料 成 本 对 比 表 
2 日 期 : 2019/630 本 月 产量 :168.86 
3 按 上 年 同期 耗 量 计算 的 成 本 本 月 实际 成 本 
4 名称 单位。 单价 单位 耗 量 单位 成 本 总 消耗 量 。 总 成 本 ”单位 耗 里 单位 成 本 总 消耗 量 。 总 成 本 ”成 本 降低 率 
5_ 原 材料 17406.94 2939335 89 
国 | 材料 吨 6700 09118 621096 153.9665 1048782.71 152.6231[ 10225748] 
7 | 材料 2 吨 5600 03628 2105.13 61.2624 35547225 56.8903 
8 | 材料 3 吨 7300 07823 5923.68 132.0992 1000272.60 130.7268 
9 | 材料 4 吨 1500 0.0288 5173 48632 8735.13 6.1597 
10 | 材料 5 吨 3600 07938 293259 1340411 495197.15 132.3829 
11 | 材料 6 吨 3100 00569 18285 9.6081 30875.05 11.5891 


图 10-10 计算 第 一 个 材料 的 本 期 总 成 本 


输入 下 


(12) 将 光标 指向 K6 单元 格 的 右 下 角 填 充 柄 ， 当 光标 变 为 十 字形 时 双击 ， 将 K6 单元 格 中 
的 公式 向 下 复制 到 K11 单元 格 ， 计 算出 其 他 材料 的 本 期 总 成 本 。 
(13) 单 击 K5 单元 格 ， 然 后 输入 下 面 的 公式 并 按 Enter 键 ， 计 算出 所 有 材料 的 本 期 总 成 
本 总 和 ， 如 图 10-11 所 示 。 


=SUM(K6:K11) 
Kk5 ~ 天 | =<SUM(k6:K11) 
A B 人 D E F G H 1 ] K L 
1 材料 成 本 对 比 表 
2 日 期 : 2019630 本 月 产量 : ”168.86 
3 按 上 年 同期 耗 量 计算 的 成 本 本 月 实际 成 本 
4 名称 单位 单价 单位 耗 量 单位 成 本 总 消耗 量 ， 总 成 本 ”单位 耗 量 单位 成 本 总 消耗 量 ， 总 成 本 ”成 本 降低 
5 原材料 : 17406.94 2939335.89 
6 材料 | 吨 6700 09lls 621096 1539665 104878271 152.6231 10225748 
7 材料 2 吨 5600 03628 210513 612624 35547225 56.8903 318585.68 
8 | 材料 ” 吨 7300 07823 5923.68 132.0992 1000272.60 130.7268 954305.64 
9 材料 4 吨 1500 0.0288 5173 48632 8735.13 6.1597 9239.55 
10 材料 5 吨 3600 0.7938 293259 1340411 495197.15 132.3829 476578. 和 4 
11 材料 6 吨 3100 00569 18285 9.6081 3087605 11.5891 35926.21 


10-11 计算 所 有 材料 的 本 期 总 成 本 总 和 
(14) 单 击 H6 单元 格 ， 然 后 输入 下 面 的 公式 并 按 Enter 键 ， 计 算出 第 一 个 材料 的 本 期 间 


位 耗 量 。 


将 该 单元 格 中 的 公式 向 下 复制 到 HH11 单元 格 , 计算 出 其 他 材料 的 本 期 单位 耗 量 , 如 图 10-12 所 示 。 
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=J6/$K$2 


201 
单位 


号 号 号 号 号 辐 


天 =J6/SKS2 
c D E 在 G H 1 J 
材料 成 本 对 比 表 
16130 本 月 产量 : 
二 按 上 年 同期 耗 量 计算 的 成 本 本 月 实际 成 本 
单位 耗 量 单位 成 本 总 消耗 量 ”总 成 本 单位 耗 量 单位 成 本 总 消耗 量 
17406.94 

6700 09118 621096 153.9665 152.6231 
5600 0.3628 2105.13 61.2624 56.8903 
7300 0.7823 5923.68 132.0992 130.7268 
1500 0.0288 51.73 4.8632 6.1597 
3600 0.7938 293239 134.0411 132.3829 
3100 0.0569 182.85 9.6081 11.5891 


图 10-12 计算 其 他 材料 的 本 期 单位 耗 量 


(15) 单 击 16 单 元 格 ， 然 后 输入 下 面 的 公式 并 按 Enter 键 ,计算 出 第 一 个 材料 的 本 期 单位 成 本 。 
将 该 单元 格 中 的 公式 向 下 复制 到 111 单元 格 ， 计 算出 其 他 材料 的 本 期 单位 成 本 ， 如 图 10-13 所 示 。 


=K6/$K$2 

16 = 天 =K6/SKS2 

A B 和 D E F G H ] 
1 材料 成 本 对 比 表 
2 日 期 : 2019/6/30 本 月 产量 : 
3 名 称 单位 单价 按 上 年 同期 耗 量 计算 的 成 本 本 月 实际 成 本 
4 单位 耗 量 单位 成 本 总 消耗 量 ”总 成 本 单位 耗 量 单位 成 本 总 消耗 量 
5 原材料 17406.94 2939335.89 
6 | 材料 。 吨 6700 091l18 6210.96 153.9665 104878271 152.6231 
了 工 | 材 料 2 吨 5600 03628 2105.13 61.2624 355 56.8903 
8 | 材料 。 吨 7300 0.7823 5923.68 132.0992 1000: 130.7268 
9 | 材料 4 吨 1500 0.0288 5173 4.8632 8735 6.1597 
20| 材 料 5 。 吨 3600 07938 293259 134.0411 495197.15 132.3829 
型 | 材料 6 。 吨 3100 00569 18285 9.6081 30876.05 11.5891 

图 10-13 计算 其 他 材料 的 本 期 单位 成 本 
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K L 


168.86 
音 成 本 ”成本 降低 率 


28172103 
1022574.8 
318585.68 
954305.64 
9239.55 
476578.44 
3592621 


K 上 


168.86 
总 成 本 ”成 本 降低 率 


28172103 
1022574.8 
318585.68 
954305.64 
9239.55 
476578.44 
3592621 


(16) 单 击 I5 单元 格 ， 然 后 输入 下 面 的 公式 并 按 Enter 键 ， 计 算出 所 有 材料 的 本 期 单位 成 本 
总 和 ， 如 图 10-14 所 示 。 


=SUM(I6:I11) 
5 天 =SUM(I6:11) 
A B C D E F G 1 J K L 
1 材料 成 本 对 比 表 
2 | 日 期 : 2019/6/30 本 月 产量 :168 s6 
3 按 上 年 同期 耗 量 计算 的 成 本 本 月 实际 成 本 
4 名称。 单位 单价 单位 耗 量 单位 成 本 总 消耗 量 ， 总 成 本 ”单位 耗 量 单位 成 本 总 消耗 量 。 总 成 本 ”成 本 降低 率 
本 | 原材料 : 17406.94 2939335.89 28172103 
6 材料 吨 6700 09118 621096 153.9665 1048782.71 0.903844 6055.7549 152.6231 1022574.8 
7 | 材料 2 吨 5600 03628 210513 61.2624 35547225 0.3369081 1886.6853 56.8903 318585.68 
8 | 材料 。 吨 7300 0.7823 5923.68 132.0992 1000272.60 0.7741727 5651.4606 130.7268 954305.64 
9 | 材料 4 。 吨 1500 00288 5173 48632 8735.13 00364781 34717221 6.1597 9239.55 
10 材料 5 吨 3600 07938 293259 134.0411 495197.15 0.7839802 28223288 132.3829 476578.44 
11| 材 料 6 吨 3100 0.0569 18285 9.6081 30876.05 0.0686314 21275737 11.5891 3592621 
图 10-14 ”计算 所 有 材料 的 本 期 单位 成 本 总 和 


(17) 选择 H6:H11 单元 格 区 域 ， 将 小 数位 数 设 置 为 4 位 。 然 后 选择 I5:IT11 和 K5:K11 单元 
格 区 域 ， 将 小 数位 数 设置 为 2 位 ， 结 果 如 图 10-15 所 示 。 
(18) 单 击 L5 单元 格 ， 输 入 下 面 的 公式 并 按 Enter 键 ， 然 后 将 该 单元 格 中 的 公式 向 下 复制 


到 工 11 单元 格 ， 计 算 4 


=(G5-K5) /G5 


所 有 材料 的 成 本 降低 率 ， 如 图 10-16 所 示 。 
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下 拉 列 表 ， 


计 从 新 手 到 高 手 

i A | B 1 _D E | 下 G 
1 材料 成 本 对 比 表 
2 | 日 期 : 2019/630 本 月 产量 : 
3 名称 单位 单价 按 上 年 同期 耗 量 计算 的 成 本 本 月 实际 成 本 
4 单位 耗 量 单位 成 本 总 消耗 量 ”总 成 本 单位 耗 重 单位 成 本 总 消耗 重 
5 | 原材料 : 1740694 2939335.89 16683.70 
6 | 材料 1 吨 6700 09118 6210.96 153.9665 1048782.71 0.9038 6055.75 152.6231 
了 | 材料 2 吨 5600 03618 210513 612624 35547125 03369 188669 568903 
8 | 材料 3 吨 7300 07823 592368 1320992 100027760 07742 565146 1307268 

9 材料 吨 1500 00288 5173 48632 873513 0.0365 5347 61597 
亲疏 吨 3600 07938 293259 1340411 49519115 0.7840 282233 1323829 
11 | 材料 吨 3100 00569 182.85 96081 3087505 0.0686 212.76 115891 

图 10-15 设置 小 数位 数 
~ £ | =(G5-K5J/65 
A B C D E F G J 
1| 材料 成 本 对 比 表 
2 日 期 : 20196130 本 月 产量 : 
I 坟 按 上 年 同 其 六 量 计 算 的 成 本 本 月 实际 成 本 
4 总 位 耗 量 单位 成 本 总 消耗 量 总 成 本 单位 耗 量 单位 成 本 总 消耗 量 
5 | 原材料 : 17406.94 2939335.89 16683.70 
6 | 材料 号 6700 09ll8 6210.96 153.9665 1048782.71 09038 605575 1526231 
子 | 材 料 吨 5600 03628 2105.13 61.2624 35547225 0339 188669 568903 
8 材料 吨 7300 07823 5923.68 1320992 1000272.60 07742 565146 1307268 
日 | 材料 | 吨 1500 0.0288 5173 48632 8735.13 00365 5472 61597 
了 | 材料 此 3600 0.7938 2932.59 134.041! 495197.15 07810 282233 1323829 
11| 材 料 6 吨 3100 0.0569 18285 9.608! 30876.05 00686 21276 115891 
图 10-16 计算 所 有 材料 的 成 本 降低 率 


(19) 选择 L5:L11 单元 格 区 域 ， 然 
从 中 选择 “百分比 ”， 


后 在 功能 区 “开始 ” |“ 数字 ” 


如 图 10-17 所 示 。 


Ey | 搬入 局 。 公式。 数 生 市 同 。 视图 。 开发 工具 。 20 卫 页 。 于 了。 9 提 人 说明 民 案 
TinesNewRoman -|[11 -| AN = 国 = 有 »- aa | 
二 ru. 田 . 血 - 和 -| 权 .| = 三 = (Ds 
WR 了 条 加 
5 党 天 || =(5sksJs 人 
贷 
A B D E F G H ¥0.04 
1 材料 成 本 对 比 表 人 i 用 
2 日 期 : 2019/6/30 ¥0.04 
2 按 上 午 同期 耗 量 计 算 的 成 本 二 
4 名 称 。 单位 。 单价 音信 圭 量 单位 成 本 总 消耗 量 。 总 成 本 “单位 耗 呈 四 
5 | 原材料 : 17406 94 2939335 89 sn 
| 材料 。 吨 6700 09118 6210.96 153.9665 1048782.71 oo 和 
了 | 材料 吨 5600 03628 2105.13 61.2624 35547.25 
日 | 材料 。 吨 7300 0.7823 5923.68 132.0992 1000272.60 Dp 
日 | 材料 吨 150 00288 S173 48632 8735.13 aas 
10| 材 料 5 吨 3600 07938 29259 1340411 4951915 0754 Of A 人 
11| 材 料 。 吨 3100 00569 18285 9681 3087.05 0.068 5 
12| 人 
加 Wo 
4 | 2 科学 记 数 
15 10 。 415E02 
司 其 字 入 MI) 
10-17 ”设置 百分比 格式 
一 | 元 一 
制作 完成 的 材料 成 本 对 比 表 如 图 10-18 所 示 。 
A B 四 D E F G H 1 
1| 材料 成 本 对 比 表 
2 | 日期: 2019/630 未 月 产量 : 
3 名 称 单位 单价 按 上 年 同期 耗 量 计算 的 成 本 本 月 实际 成 本 
4 单位 耗 量 单位 成 本 总 消耗 量 ”总 成 本 单位 耗 量 单位 成 本 总 消耗 量 
5 | 原材料 17406.94 2939335.89 16653.70 
6 | 材料 1 吨 6700 09118 621096 1539665 1048782.71 0.9038 6055.75 1526231 
7 | 材料 吨 5600 03618 210513 612614 3554725 03369 1886.69 S68903 
8 材料 3 吨 7300 07823 5923.68 1320992 1000272.60 0.7742 5651.46 130.7268 
9 材料 吨 1500 002s8 51713 48632 8735.13 0.0365 5472 61597 
10 材料 吨 3600 07938 293259 1340411 495191.15 0.7840 2822.33 1323829 
11 材料 吨 3100 00569 18285 96081 3087505 0.0686 212.76 115891 
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10-18 ”制作 完成 的 材料 成 本 对 比 表 


总 成 本 
281721029 
102257477 

318585.68 

954305 64 

9239.55 

47657844 

3592621 


K 


168.86 
总 成 本 。 成 本 降 低 率 


2817210.29 
1022574.77 


组 中 打开 “数字 格式 ” 


曙 旬 多 
pt 和 Mts 
要 格格 式 ~ 


本 


Kk 


168.86 
总 成 本 成本 降低 率 


$17210 29 | 0.041548705| 
122574.77 |B 09| 


K [| 
168.86 
总 成 本 成 本 降低 率 
281721029 4.15% 
102257477 2.50% 
318585.68 10.38%% 
954305.64 4.6)% 
923955 5.77% 
47657844 3.76% 
3592621 -16.36% 


第 10 章 成 本 费用 分 析 


10.1.2 ”绘制 本 期 成 本 占 比 图 


以 10.1.1 节 的 材料 成 本 对 比 表 为 基础 ， 绘 制 本 期 成 本 构成 图 的 操作 步骤 如 下 : 
(1) 在 材料 成 本 对 比 表 中 选择 A6:A11 单元 格 
区 域 ， 此 时 将 同时 选中 这 两 个 区 域 ， 如 图 10-19 所 示 。 


A B C D E F G H 1 | K L 
1| 材料 成 本 对 比 表 
2 | 日 期: 2019630 本 月 产量 : ”168.86 
a 按 上 年 同期 产量 计算 的 成 本 未 月 实际 成 本 
4 训 称 单位 单价 忌 丛 耗 量 单位 成 本 总 消耗 量 。 总 成 本 ”单位 耗 量 单位 成 本 益 消 耗 量 ， 总 成 本 。 戌 本 降低 率 
5 原材料 : 17406.94 2939335.89 16683.70 281721029 4.15% 
6 材料 1 吨 6700 039118 6210.96 153.9665 1048782.71 09038 6055.75 152.6231[ 10 4.77| 2.50% 
7 | 材料 吨 5600 03628 210513 612624 3554725 03369 188669 56.8903 /sisssse 10.38% 
8 材料 3 吨 7300 0.7823 5923.68 132.0992 1000272.60 07742 5651.46 130.7268 | 954305.64 4.60% 
9 | 材料 4 吨 1500 0.0288 51.73 4.8632 8735.13 00365 54.72 6.1597| 9239.55 -5.77% 
10 | 材料 5 吨 3600 0.7938 2932.59 134.041! 495197.15 07840 2822.33 132.3829| 476578.44 3.76% 
11 | 材料 6 吨 3100 0.0569 182.85 9.6081 30876.05 00686 212.76 11.5891 359262] -16.36% 


图 10-19 同时 选择 材料 名 称 和 本 期 总 成 本 所 在 的 区 域 
(2) 在 功能 区 “插入 ”| “图 表 ” 组 中 单 击 “ 插 入 饼 图 或 圆 环 图 ”按钮 ， 在 下 拉 菜 单 中 单 击 “ 饼 


图 ”命令 ， 如 图 10-20 所 示 。 


| = 和 六 ss 乞 sg 两 可 和 TIR ?大 穗 


@ 要 多久 加 (MM) 


“ul 


问世 国 [3 Bee em sumo lp 
i sm Dns .| 
更 阁 地 加 0 了 项 
K6 人 大 =J6°*C6 
A B C D E G 
1 材料 成 本 对 比 表 
2 日 期 : 20196130 © 
3 名 称 单位 单价 按 上 和 于 同期 耗 量 计算 的 成 本 
4 单位 耗 量 单位 成 本 总 消耗 本 自 画 二 本 
5 | 原材料 17406.94 
6 材料 吨 6700 09118 6210.96 153. @ 
7 | 材料 吨 5600 03628 2105.13 6126; > 
8 | 材料 3 吨 7300 0.7823 5923.68 132. 
9 | 材料 4 吨 1500 00288 51.73 436: 
10 | 材料 5 吨 3600 0.7938 2932.59 13404| 
11 材料 6 吨 3100 00569 18285 9.60: 
12 
13 
14 
15 
16| 
17 
18| 
19 


拨 料 1 材料 2 ， 材料 3 


和 


， 材 料 4 材料 5 材料 6 


L 


0- 


10-20 单 击 “ 饼 图 ”命令 


(3) 在 材料 成 本 对 比 表 中 插入 一 个 饼 图 ， 单 击 饼 图 以 将 其 选中 ， 然 后 单 击 图 表 标 题 ， 按 
Delete 键 将 其 删除 ， 使 用 同样 的 方法 删除 图 例 ， 如 图 10-21 所 示 。 


| 


图 10-21 删除 图 表 标题 和 图 例 


区 域 ， 按 住 Ctrl 键 ， 然 后 选择 K6:K11 单元 格 
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(4) 右 击 饼 图 的 数据 系列 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 添 加 数据 标签 ”|“ 添 加 数据 标注 ” 
命令 ， 如 图 10-22 所 示 。 


哪 ” 设 和 次 受 系 列 惟 式 昌 


© © 
图 10-22 单 击 “ 添 加 数据 标注 ”命令 
(5) 在 饼 图 中 添加 数据 标注 ， 单 击 任意 一 个 标注 将 选择 所 有 标注 ， 再 次 单 击 某 个 标注 ， 将 
只 选择 该 标注 ， 然 后 拖 动 鼠标 可 以 调整 特定 标注 的 位 置 ， 如 图 10-23 所 示 。 


图 10-23 为 饼 图 添加 数据 标注 


交叉 参考 : 有 关 图 表 的 详细 内 容 ， 请 参考 本 书 第 3 章 。 


10.2 ”收费 统计 表 


本 节 首 先 创建 收费 记录 表 ， 其 中 包含 各 公司 缴费 的 记录 ， 为 了 使 这 些 记 录 更 有 价值 ， 需 要 
改变 记录 表 的 结构 ， 将 其 转变 为 有 意义 的 报表 。 本 节 将 介绍 使 用 数据 透视 表 功 能 对 收费 统计 表 
进行 多 角度 分 析 的 方法 。 


10.2.1 创建 收费 记录 表 

创建 收费 记录 表 的 操作 步骤 如 下 : 

(1) 新 建 一 个 Excel 工作 筹 ， 双 击 Sheetl 工作 表 标 签 ， 输 入 “收费 记录 表 ”， 然 后 按 Enter 
键 确认 。 

(2) 在 Al:El 单元 格 区 域 中 输入 各 列 的 标题 ， 并 设置 加 粗 和 居中 对 齐 ， 如 图 10-24 所 示 。 

(3) 在 A、B 和 EE 列 输入 基础 数据 ， 如 图 10-25 所 示 。 

(4) 单 击 C2 单元 格 ， 输 入 下 面 的 公式 并 按 Enter 键 ， 提 取 B2 单元 格 中 的 年 份 。 然 后 将 C2 
单元 格 中 公式 向 下 复制 到 数据 底部 ， 提 取 其 他 交 费 时 间 中 的 年 份 ， 如 图 10-26 所 示 。 


=YEAR (B2) 
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个 单元 格 ， 然 后 在 功能 区 
单 击 “ 数 据 透 视 表 ”按钮 ， 如 图 10-28 所 示 。 


A B Cc D E F 
1 公司 名 称 交 费 时 间 所 属 年 度 所 属 月 份 ”金额 


图 10-24 输入 各 列 标题 并 设置 格式 


(5) 单 击 D2 单元 格 ， 输 入 下 面 的 公式 并 按 Enter 键 ， 提 取 B2 单元 格 中 的 月 份 。 然 
单元 格 中 公式 向 下 复制 到 数据 底部 ， 提 取 其 他 交 费 时 间 中 的 月 份 ， 如 图 10-27 所 示 。 


=MONTH (B2) 
C2 大 =YEAR(B2) 
EC D E 

1 公司 名 称 交 费 时 间 所 属 年 度 所 属 月 份 ”金额 
2 | 公司 3 2018/1117| 3067 
3 | 公司 2 2019/312| | 4613 
4 | 公司 2 2019/3/20| | 3200 
5 | 公司 3 2019/2/16| 1987 
6 | 公司 1 2018/1031| 2018| 4197 
了 | 公司 3 2018/11/19| 2380 
8 | 公司 1 2018/12/17| 1959 
9 | 公司 3 2018/11/21| 0 4406 
10| 公 司 3 2018/1U11| 3226 
11| 公 司 ! 2018/12126| 2279 
了 2| 公 司 1 20 2400 
13| 公 司 1 209215 4314 
14 | 公司 2 2018/10/7| 4228 
15 | 公司 2 2019/14| 4313 
16| 公 司 2 2018/1124| 3278 
17| 公 司 1 2018/10/7| 2003 
18 | 公司 1 2019/2/18| 3829 
19| 公 司 3 2018/12/17| 1821 
20| 公 司 1 2019/3/1 2607 


图 10-26 使 用 公式 提取 交 费 时 间 中 的 年 份 


交叉 参考 : 有 关 YEAR 和 MONTH 函数 的 
详细 内 容 ， 


请 参考 本 书 第 3 章 。 


10.2.2 ”使 用 数据 透视 表 创建 收费 统计 表 


以 10.2.1 节 的 收费 记录 表 为 基础 ， 使 用 数据 
透视 表 创建 收费 统计 表 的 操作 步骤 如 下 : 
(1) 单 击 收费 记录 表 的 数据 区 域 中 的 任意 一 
“插入 ”| “表格 ”组 中 
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A B C D E 

1 公司 名 称 交 费 时 间 所 属 年 度 所 属 月 份 ”金额 

2 公司 3 2018/11117 3067 
3 | 公司 2 20193/2 4613 
4 | 公司 2 2019/3120 3200 
5 公司 3 20192/16 1987 
6 公司 1 2018/1031 4197 
7 公司 3 2018/11/19 2380 
8 公司 1 2018/1217 1959 
9 公司 3 2018/1121 4406 
10 公司 3 2018/1111 3226 
11 公司 ! 2018/1226 2279 
12 公司 1 2019/2/13 2400 
13 公司 1 2019/2/15 4314 
14 | 公司 2 2018/107 4228 
15 公司 2 2019U14 4313 
16 | 公司 2 2018/11/24 3278 
17 | 公司 1 2018/107 2003 
18 公司 1 2019/218 3829 
19 公司 3 2018/1217 1821 
20 公司 1 2019311 2607 


图 10-25 输入 基础 数据 


D2 ~ 到 ， =MONTH(B2) 


公司 1 2018/12/17 
公司 3 2018/1121 
10| 公 司 3 20181U11 
了 1 | 公司 1 2018/12/26 


各 | 公司 1 20192/13 
13| 公 司 1 20192/15 
14 | 公司 2 2018/10/7 


15| 公 司 2 2019/114 
16| 公 司 2 2018/1124 
27 | 公司 1 2018/10/7 
和 8| 公 司 1 20192/18 
二 | 公 司 3 2018/1217 
20| 公 司 1 20193/1 


图 10-27 ”使 用 公式 提取 交 费 时 间 中 的 月 份 


有 一“ 王 “ 民 


可 加 了 NI 加 片 和 屏 萌 茂 加 - 
LE psn- 


区 SsmarAr 
插图 

Al = 五 公司 名 称 
i 公司 名 称 EE 所 民生 A 金额 
2 | 公司 3 2018/11/17 2018 3067 
3 | 公司 2 2019/3/2 2019 3 4613 
4 | 公司 2 2019/3/20 2019 3 3200 
5 | 公司 3 2019/2/16 2019 2 1987 
6 | 公司 ! 2018/10/31 2018 10 4197 


图 10-28 单 击 “ 数 据 透 视 表 ”按钮 


后 将 D2 
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(2) 打开 “创建 数据 透视 表 ” 对 话 框 ， 在 “ 表 / 区 域 ”文本 框 中 会 自动 填 入 整个 数据 区 域 ， 
如 图 10-29 所 示 。 


四 D | 上 F © Tn ] K 

1 | 公司 名 称 | EL 所 属 年 度 所 大 月 和 金额 ! 
2 | 公司 3 “2018/11/17 2018 30571 | 的 有 本 3% 
3 | 公司 2 201932 2019 4613| 。 | 请 过 尝 要 分析 的 数据 
4 | 公司 2 2019/3/20 2019 3 3200! 
5 | 公司 3 2019/2/16 2019 2 1987! @ 远 择 一 个 表 或 区 域 (9) 
6 | 公司 1 2018/10/31 2018 10 41971 表 / 区 域 (中: 鹃 二 岂 杂 于 9A919ES20 加 
7 | 公司 3 2018/1119 2018 11 2380! 

全 下 所 
8 | 公司! 2018/1217 2018 12 1959! OR 
9 I 公司 3 2018/1121 2018 11 4406! 选择 连接 (CO).。 

公司 3 2018/1U11 2018 11 3226| 本 
| | 全 1 2018/12/26 2018 12 2 二 ee 
12 ! 公 司 1 2019/2113 2019 2 2400! 便 用 此 工作 等 的 到 掺 模 开 [D) 
13 | 公司 1 2019/2/15 2019 2 4314! 。 | 远 皖 放置 数据 适 视 表 的 位 置 
14 | 公司 2 2018/10/7 2018 10 4228| 新 

le 工作 表 (N) 

15 人 公司 2019/1W14 2019 1 431 
16 | 公司 2 2018/1124 2018 11 3278 | CANNED 
17 | 公司 1 2018/10/7 2018 10 2003! 位 置 (UD): 国 
18 | 公司 1 2019/2/18 2019 2 3829! 
19 | 公司 20181217 2018 12| 1821| | 过 分析 多 个 安 
20 公司 _----2019304_----: SS 2607! | 口 村 此 攻 绩 二 加 到 经 寞 (M) 
21 
22 三 
23 4 


图 10-29 “创建 数据 透视 表 ” 对 话 框 


(3) 无 须 做 任何 更 改 ， 直 接 单 击 “确定 ”按钮 ， 将 在 一 个 新 建 的 工作 表 中 创建 一 个 空白 的 
数据 透视 表 ， 并 打开 “数据 透视 表 字段 ” 窗 格 ， 如 图 10-30 所 示 。 


A B e D E F 白 i 

1 数据 透视 表 字 段 7” * 
2 

3 选择 要 添加 到 报表 的 字段 : | 
4 

5 搜索 | 
s 着 要 生成 报表 ， 请 从 数据 透视 口 公司 名 称 < 
表 字 段 列表 中 选择 字段 口 六 要 9 时 间 

9] 口 所 属 年 度 

10| 口 所 尾 月 份 

11 ls 口 全 要 

12| 一 wm = 
13| 

14| 在 以 下 区 域 同 拖 动 字段 ; 

15 二 

16 了 革 迁 山 列 

17 

18 

19 

20| 号 行 三 值 

21 

22 

23 

Ly 一 口 赴 R 布 局 更 新 


， | Sheet2 | 收费 记录 .… @ :0 5 
图 10-30 ”创建 一 个 空白 的 数据 透视 表 


(4) 对 字段 进行 以 下 布局 ， 结 果 如 图 10-31 所 示 。 
e 将 “公司 名 称 ” 字 段 移动 到 行 区域 。 
e 将 “所 属 年 度 ” 和 “所 属 月 份 ”字段 移动 到 列 区 域 。 
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。 将 “金额 ”字段 移动 到 值 区 


多 
范 


数据 透视 表 字段 ~ x 


选择 要 添加 到 报表 的 字段 : 从 ~ 


回 所 月份 
人 金 笑 
口 季度 
口 年 
在 以 下 区 域 同 拖 动 字段 : 
了 放 迁 机 列 
所 尾 年 误 
所 刁 月 人 
A B C D E F G H 1 ] 
呈 行 | 1 
Ni 2 求 和 项 :金额 列 标签 ~ 
2 en 3 =2018 2018 汇 总 ”=2019 2019 汇 总 总 计 
4 行 标签 到 10 1 12 1 2 3 
5 | 公司 1 6200 4238 10438 10543 2607 gl60 23588 
6 | 公司 2 4228 3278 7506 4313 7813 42126 19632 
] 延 R 布 局 要 新 7 | 公司 3 13079 1821 14900 1987 987 16887 
8 | 总 计 10428 16357 6059 32844 4313 12530 10420 27263 60107 
(a) (b) 


图 10-31 对 字段 布局 


(5) 右 击 数据 透视 表 中 的 任意 一 个 单元 格 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 分 类 汇总 “所 属 
年 度 " ”命令 ， 隐 藏 年 度 的 汇总 数据 ， 如 图 10-32 所 示 。 


A B ce ,oD E F G ，H ] 
2 求 和 项 :金额 列 标签 ~ 

32018 32019 2019 汇 总 总 计 
4 | 行 标签 。 三 10 1 1 3 
5 | 公司 1 6200 42380 i® WO 7 13150 23588 
6 | 公司 2 4228 3278 辐 ” 设 告 单元 格 枚 式 (日 :3 12126 19632 
7 公司 3 13079 1821 4 | Bi 1987 16887 
8 总 计 10428 16357 6059 3° '0 27263 60107 


移动 M) » 
下 XxX Beef 
20 局 :要 2 
给 数 拓 适 视 表 渤 项 (0). 
23 目 。 旺 寺 字 名 列表 (D) 


10-32 单 击 “分 类 汇总 “所 属 年 度 ”命令 


(6) 在 功能 区 “数据 透视 表 工具 ”|“ 设 计 ”|“ 布 局 ”组 中 单 击 “ 报 表 布 局 ”按钮 ， 在 下 拉 
菜单 中 单 击 “ 以 表格 形式 显示 ”命令 ， 如 图 10-33 所 示 。 

(7) 将 数据 透视 表 设 置 为 表格 布局 ， 该 数据 透视 表 展 示 了 各 公司 在 2018 年 10 ~ 12 月 ， 以 
及 2019 年 1 ~ 3 月 的 交 费 记录 ， 还 对 各 公司 所 有 时 间 ， 以 及 同一 时 间 所 有 公司 的 交 费 进行 了 汇 
总 求 和 ， 如 图 10-34 所 示 。 
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10543 2607 23588 


公司 2 4313 7813 19632 
公司 3 | 上 | TRA) 1987 ee 
总 计 10428 16357 6059 4313 12530 10420 60107 


图 10-33 单 击 “ 以 表格 形式 显示 ”命令 


A B C D E E G H 
1 
2 求 和 项 :金额 所 属 年 度 ~ 所 属 月 份 ~ 
3 _ 2018 =2019 总 计 
4 公司 名 称 [ 10 1 12 1 2 3 
5 | 公司 1 6200 4238 10543 2607 23588 
6 | 公司 2 4228 3278 4313 7813 19632 
7 | 公司 3 13079 1821 1987 16887 
8 总计 10428 16357 6059 4313 12530 10420 60107 


图 10-34 将 数据 透视 表 设 置 为 表格 布局 
交叉 参考 ; 有 关 数 据 透视 表 的 详细 内 容 ， 请 参考 本 书 第 4 章 。 
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第 11 章 
往来 账 分 析 


往来 账 分 析 是 每 个 财务 人 员 都 要 进行 的 财务 活动 。 往 来 账 分 析 的 主要 任务 是 对 不 同 账户 的 
账 龄 进行 分 析 ， 以 便于 企业 根据 账 龄 时 间 的 长 短 来 采取 不 同 的 应 对 策略 ,减少 企业 的 经 济 损失 。 
本 章 将 介绍 使 用 Excel 中 的 筛选 功能 ， 以 及 公式 和 函数 对 往来 账 进行 分 析 的 方法 。 


11.1 往来 账 的 基本 分 析 


本 节 主 要 介绍 通过 Excel 中 的 筛选 功能 ， 对 特定 时 间 段 内 的 往来 账 进行 分 析 。 在 分 析 之 前 ， 
需要 先 创建 往来 账 数据 表 。 


11.1.1 创建 往来 账 数据 表 


创建 往来 账 数据 表 的 操作 步骤 如 下 : 

(1) 新 建 一 个 Excel 工作 簿 ， 双 击 Sheetl 工作 表 标签 ， 输 入 “往来 账 数 据 表 ”， 然 后 按 
Enter 键 确认 。 

(2) 在 Al 单元 格 中 输入 “截止 日 期 >， 在 B1 单元 格 中 输入 截止 日 期 ， 如 输入 “2019/6/30”， 
如 图 11-1 所 示 。 


和 让 ET 
11-1 输入 往来 账 统计 的 截止 日 期 


(3) 在 A3:D3 单元 格 区 域 中 输入 各 列 的 标题 ， 然 后 同时 选择 该 区 域 ， 以 及 Al 和 了 Bl 单元 
格 ， 为 它们 设置 加 粗 和 居中 对 齐 ， 如 图 11-2 所 示 。 

(4) 单 击 任意 一 个 单元 格 , 取消 上 一 步 中 的 选区 。 然 后 将 光标 指向 C、D 两 列 之 间 的 分 隔 线 ， 
当 光 标 变 为 左右 箭头 时 双击 ， 自 动 根据 内 容 的 多 少 调整 C 列 的 宽度 。 

(5) 在 A ~ C 列 输入 往来 账 的 基础 数据 ， 然 后 单 击 D4 单元 格 ， 输 入 下 面 的 公式 并 按 Enter 
键 ， 计 算出 第 一 个 公司 的 账 龄 ， 如 图 11-3 所 示 。 


=DATEDIF (C4, $B$1, "m") 


Excel 财务 与 会 计 从 新 手 到 高 手 


| = 坟 间 ss 和 亿 as 加 训 TAIR ME 


A E 站 G H 
1 | 截止 日 期 2019/6/30 


5 | 全 各 向 类 于 额 尝 交易 日 | 月 数 
图 11-2 为 标题 设置 加 粗 和 居中 对 齐 
交叉 参考 : 有 关 DATEDIF 函数 的 详细 内 容 ， 请 参考 本 书 第 3 章 。 


(6) 将 光标 指向 D4 单元 格 的 右 下 角 填 充 柄 ， 当 光标 变 为 十 字形 时 双击 ， 将 D4 单元 格 中 的 
公式 向 下 复制 到 数据 区 域 结尾 对 应 的 DD 列 单元 格 ， 本 例 为 D23， 如 图 11-4 所 示 。 


D4 ~ 天 =DATEDIF(C4,SBSLm') 
A B D E 
1 截止 日 期 2019/6/30 
3 _ 公司 名 称 其 示 余 横 未 笔 交易 日 期 
4 | 公司 1 2016U1 
5 | 公司 2 | 2016/2/16| 
6 | 公司 3 16600 2016/7/5| 35| 
7 | 公司 4 18200 2016/9/2| 33 
8 | 公司 5 11500 201730l8| 27| 
9 | 公司 6 13700 2017/8/20| 22| 
10| 公 司 7 6300 2017901 2 
11 | 公司 8 8800 2017111/3| 19| 
12 | 公司 9 5900 2018/3/7| 15| 
13| 公 司 10 17500 2018/3/13| 15| 
14| 公 司 11 4500 2018/5/17| 1 
了 5| 公 司 12 10800 2018/6/15| 2 
D4 ~ 天 | =DATEDIF(C4,$BS1,"m") 二 | 公司 13 7800 2018/7/13| ul 
于 | 公司 14 19700 2018/9/6| 9 
A B C D E 18 | 公司 15 8600 2018/12/27| | 
1 截止 日 期 2019/6/30 9| 公 司 16 8300 20192/6| 4 
20| 公 司 17 19300 2019/3/21 3 
3 公司 名 称 期 未 余额 未 笔 交易 日 基 21| 公 司 18 18200 2019/5/17| 1 
| 公司 1 3900 2016/1 | 22| 公 司 19 3500 2019/6/12| ol 
5 | 公司 2 17700 20162116 23| 公 司 20 7500 2019/6/25| ol 
11-3 ”计算 第 一 个 公司 的 账 龄 11-4 通过 复制 公式 自动 计算 其 他 公司 的 账 龄 


11.1.2 ”使 用 筛选 功能 对 往来 账 进行 分 析 


利用 Excel 中 的 筛选 功能 ， 可 以 非常 方便 地 查看 往来 账 中 符合 条 件 的 数据 。 以 11.1 节 的 往 
来 账 数据 表 为 基础 ， 假 设 要 查看 账 龄 在 一 年 以 上 的 往来 账 记录 ， 操 作 步 骤 如 下 : 

(1) 单 击 A3:D23 区 域 中 的 任意 一 个 单元 格 ， 然 后 在 功能 区 “数据 ” |“ 排序 和 筛选 ”组 
中 单 击 “ 筛 选 ” 按 钮 ， 进 入 筛选 模式 。 

(2) 单 击 “ 月 数 ”标题 右 侧 的 下 拉 按钮 ， 在 打开 的 列表 中 单 击 “ 数 字 筛 选 ”|“ 大 于 ”命令 ， 
如 图 11-5 所 示 。 

(3) 打开 “ 自 定义 自动 筛选 方式 ”对 话 框 ， 第 一 行 的 第 一 个 文本 框 自动 设置 为 “大 于 ”， 
在 其 右 侧 的 文本 框 中 输入 “12”， 如 图 11-6 所 示 。 

交叉 参考 : 有 关 簿 选 功 能 的 详细 内 容 ， 请 参考 本 书 第 4 章 。 

(4) 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 将 只 显示 “月 数 ” 列 中 大 于 12〈 即 一 年 以 上 ) 的 往来 账 记录 ， 如 
11-7 所 示 。 
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A B e 
1 截止 日 期 2019/6/30 

3 | 公司 名 ;| 期 末 余 ;>| 未 笔 交易 日 其 > 
4 公司 G 

5 | 公司 ?21 so) 

6 | 公司 3 

7 | 公司 4 控 枝 色 排 序 O) 

8 | 公司 5 下 

9 | 公司 6 

10 公司 7 

11 公司 8 和 

12 公司 9 理 权 

13 公司 10 右 作 加 

14 | 公司 11 ED 

15 | 公司 12 局 1 

16 | 公司 13 EE 

17 公司 14 男 4 

18 公司 15 6 

19 公司 16 9 

20 公司 17 Eh 

21 | 公司 18 一 

22 公司 19 

23 | 公司 20 A 
24 


第 11 章 


A B 
截止 日 期 2019/6/30 


1 
3 公司 名 ;=] 期 末 余 : 
4 公司 1 3900 
5 | 公司 2 17700 
6 公司 3 16600 
7 公司 4 18200 
8 | 公司 5 11500 
9 公司 6 13700 
10 公司 7 6300 
11 公司 8 8800 
12 公司 9 5900 
13 公司 10 17500 
14 | 公司 11 4500 


图 11-7 查看 账 龄 在 一 年 以 上 的 往来 账 记录 
交叉 参考 : 有 关 SUBTOTAL 函数 的 详细 内 容 ， 请 参考 本 书 第 3 


图 11-6 设置 第 选 条 件 


(5) 在 A24 单元 格 中 输入 “合计 ”， 然 后 单 击 B24 单元 格 ， 输 入 下 面 的 公式 并 按 Enter 键 ， 
计算 在 当前 筛选 状态 下 的 所 有 期 未 余额 总 和 ， 如 图 11-8 所 示 。 


=SUBTOTAL (9,B4:B23) 


C D 
未 笔 交 易 日 上 7 月 数 卫 
2016'118 1 
2016/2/16 4 
2016/7/5 35 
2016/912 3 
2017/3/18 27 
2017/8/20 2 
2017921 21 
20171113 19 
20183177 1 
20183/13 15 
2018/5/17 13 


B24 > 


A 
1 截止 日 期 2019/6/30 
3 公司 名 :> 期 未 余 :- 
4 ,公司 1 3900 
5 | 公司 2 17700 
6 | 公司 3 16600 
7 公司 4 18200 
8 公司 5 11500 
9 公司 6 13700 
10 公司 7 6300 
11 公司 8 8800 
12 公司 9 5900 
13 公司 10 17500 
14 公司 11 4500 
到 | 合计 


天  =SUBTOTAL(9,64:823) 
C D E 

未 笔 交易 日 #z| 月 数 了 
2016U18 | 
2016/2116 40 
20161715 35 
201692 33 
2017/3/18 27 
2017/8/20 2 
2017921 21 
2017113 19 
2018317 15 
2018/3/13 1 
2018/5117 1 


章 。 


往来 账 分 析 


图 11-8 计算 筛选 状态 下 的 所 有 期 末 余 额 总 和 
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11.2” 账 龄 统计 


本 节 将 按 不 同 的 时 间 间 隔 对 往来 账 的 账 龄 进行 分 段 处 理 ， 从 而 可 以 清晰 显示 处 于 不 同 账 龄 
区 间 中 的 往来 账 情况 ， 操 作 步 又 如 下 : 
(1) 以 11.1.2 节 的 往来 账 数据 表 为 基础 ， 对 该 表 的 格式 稍 加 修改 ， 结 果 如 图 11-9 所 示 。 


A B C D E F G 

1 截止 日 期 2019/6/30 。 上 限 天 数 30 天 180 天 ”365 天 ”1825 天 

2 下 限 天 数 0 天 30 天 180 天 ”365 天 

3 全 时效 周末 作 宁 末 笔 交易 日 期 ”金额 金额 金额 金额 
4 2016'118 
5 Re | 20162/16 
6 公司 3 16600 2016/7/5 
7 公司 4 18200 2016/92 
8 公司 5 11500 20173118 
9 公司 6 13700 2017/8/20 
10 公司 7 6300 2017921 
11 公司 8 8800 2017113 
12 公司 9 5900 201831 
13 公司 10 17500 20183113 
14 公司 11 4500 20185117 
15 公司 12 10800 2018615 
16 公司 13 7800 20187/13 
17 公司 14 19700 2018/96 
夫 公司 15 8600 201811227 
公司 16 8300 2019/26 
全 19300 20193121 
18200 2019'5/17 
3500 2019;6/12 
7500 2019625 


图 11-9 调整 结构 后 的 往来 账 数据 表 


(2) 单 击 D4 单元 格 ， 然 后 输入 下 面 的 公式 并 按 Enter 键 ， 根 据 上 、 下 限 的 天 数 ， 计 算出 第 
一 个 账 龄 区 间 的 金额 ， 如 图 11-10 所 示 。 为 了 通过 复制 公式 自动 得 到 其 他 账 龄 区 间 的 金额 ， 需 
要 注意 公式 中 为 单元 格 设置 正确 的 行 、 列 相对 引用 和 绝对 引用 。 


=IF (AND ($B$1-$C4>=--LEFT (D$2, LEN (D$2) -1), $B$1-$C4<--LEFT (D$1, LEN (D$1) -1)), $B4,"") 


D4 > EIF(AND($BS$1-$C4>=--LEFT(D$2,LEN(D$2)-1),$B$1-$C4<--LEFT(D$1,LEN(DS$1)-1)),$84,"") 


A B C D E F G H 1 J K 
1 截止 日 期 2019/6/30 上限 天 数 30 天 180 天 365 天 1825 天 
下 限 天 数 0 天 30 天 180 天 ”365 天 


人 A 其 示人 本 未 笔 交 易 日 期 金额 。 金额 。 金额 
a 司 1 2016/U18| 
5 | 公司 2 3 20162/16 


11-10 计算 第 一 个 公司 在 第 一 个 账 龄 区 间 的 金额 


公式 说 明 : 由 于 D1:G2 单元 格 区域 中 的 天 数 都 包含 “天 ” 字 ， 因 此 ， 在 参与 计算 时 需要 提 
取 “ 天 ” 字 左 侧 的 数字 。 由 于 “天 ” 字 的 长 度 为 1， 因此， 可 以 使 用 LEN(D$2)-1 得 到 “天 ” 字 
左 侧 的 数字 长 度 ， 然 后 使 用 LEFT 函数 提取 该 长 度 的 数字 。 由 于 LEFT 函数 的 返回 值 是 文本 类 型 ， 
因此 使 用 负 负 “--” 将 其 转换 为 数值 类 型 。 


交叉 参考 : 有 关 ]IF、LEFT 和 LEN 函数 的 详细 内 容 ， 请 参考 本 书 第 3 章 。 

(3) 将 光标 指向 D4 单元 格 的 右 下 角 填 充 柄 ， 当 光标 变 为 十 字形 时 向 右 拖 动 填充 柄 ， 将 
D4 单元 格 中 的 公式 复制 到 G4 单元 格 ， 计 算出 第 一 个 公司 位 于 其 他 账 龄 区 间 的 金额 ， 如 图 
11-11 所 示 。 

(4) 选择 D4:G4 单元 格 区 域 ， 然 后 向 下 拖 动 G4 单元 格 右 下 角 的 填充 柄 ， 将 这 4 个 单元 格 
中 的 公式 复制 到 D23:G23， 计 算出 其 他 公司 位 于 各 个 账 龄 区 间 的 金额 ， 如 图 11-12 所 示 。 
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D4 3 x* w fk AFAND(SB$1-$C4>=-LEFT(D$2,LEN(D$2)-1),$B$1-$C4<--LEFT(D$LLEN(DS1)-)),$B4,"") 
A B C D E 上 G H 1 J K 


1 截止 日 期 2019/6/30 。 上 限 天 区 30 天 180 天 ”365 天 1825 天 
下 限 天 数 0 天 30 天 180 天 ”365 天 


2 | 
3_ 公司 名 称 期 未 余额 未 笔 交易 日 期 
| 公司 1 3900 20164 


5 | 公司 2 17700 20162116 


11-11 计算 第 一 个 公司 位 于 其 他 账 龄 区 间 的 金额 


截止 日 期 2019/6/30 。 上 限 天 数 
下 限 天 数 
公司 名 称 期 末 余 额 末 笔 交易 日 期 
3900 


图 11-12 计算 其 他 公司 位 于 各 个 账 龄 区 间 的 金额 
(5) 单 击 B24 单元 格 ， 然 后 输入 下 面 的 公式 并 按 Enter 键 ， 计 算出 所 有 公司 期 末 余 额 的 总 和 ， 


如 图 11-13 所 示 。 


=SUM(B4:B23) 

B24 > x vw 五 | -SUM(B4:823) 
A Bussal C | pb | 上 | 上 | 五 

1 截止 日 期 2019/6/30 上限 天 数 30 天 180 天 ”365 天 “1825 天 
时 下 限 天 数 0 天 30 天 180 天 365 天 
3 公司 名 称 期 未 余额 未 笔 交易 日 期 ”金额 ”金额 金额。 金额 
4 公司 1 3900 2016U18 3900 
5 | 公司 2 17700 20162/16 17700 
6 | 公司 3 16600 2016715 16600 
7 公司 4 18200 20169/2 18200 
8 | 公司 5 11500 20173/18 11500 
9 | 公司 6 13700 2017/8120 13700 
10 | 公司 7 6300 2017921 6300 
11 公司 8 8800 20171113 8800 
12 公司 9 5900 2018377 S900 
13 公司 10 17500 20183/13 17500 
14 | 公司 11 4500 2018/5/17 4500 
15 | 公司 12 10800 20186/15 10800 
16 公司 13 7800 2018/7/13 7800 
17 公司 14 19700 20189/6 19700 
18 | 公司 15 8600 2018/1227 8600 
19 公司 16 8300 2019/2/6 8300 
20 公司 17 19300 2019321 19300 
21 | 公司 18 18200 2019/5/17 18200 
22 | 公司 19 3500 2019/612 3500 
23 公司 20 7500 2019/625 7500 
24| 合计 


11-13 ”计算 所 有 公司 期 末 余 额 的 总 和 
交叉 参考 : 有 关 SUM 函数 的 详细 内 容 ， 请 参考 本 书 第 3 章 。 
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(6) 将 光标 指向 B24 单元 格 的 右 下 角 填 充 柄 ， 当 光标 变 为 十 字形 时 向 右 拖 动 ， 将 B24 单元 
格 中 的 公式 复制 到 G24 单元 格 ， 计 算出 位 于 各 个 账 龄 区 间 中 的 金额 总 和 ， 最 后 将 C24 单元 格 中 
的 公式 删除 ， 如 图 11-14 所 示 。 


A B 人 D E F G 
截止 日 期 2019/6/30 。 上 限 天 数 30 天 180 天 ”365 天 ”1825 天 


1 

人 下 限 天 数 0 天 30 天 180 天 ”365 天 
3 公司 名 称 期 未 余额 末 笔 交易 日 期 ”金额 金额 金额 金额 
4 | 公司 1 3900 2016U18 3900 
5 | 公司 2 17700 20162116 17700 
6 公司 3 16600 201675 16600 
7 公司 4 18200 201692 18200 
8 | 公司 5 11500 2017/3/18 11500 
9 公司 6 13700 2017/820 13700 
10 公司 7 6300 2017921 6300 
11 | 公司 8 8800 2017113 8800 
12 | 公司 9 5900 2018317 5900 
13 公司 10 17500 2018/3/13 17500 
14 公司 11 4500 2018/5/17 4500 
15 公司 12 10800 2018615 10800 
16 | 公司 13 7800 2018/7/13 7800 

17 公司 14 19700 2018/9/6 19700 

18 公司 15 8600 2018/1227 8600 

19 公司 16 8300 2019216 8300 

20 公司 17 19300 2019321 19300 

21 | 公司 18 18200 2019/5/17 18200 

22 | 公司 19 3500 2019612 3500 

23 公司 20 7500 2019625 7500 

24| 合计 228300 11000 45800 36100 135400 


11-14 ”制作 完成 的 账 龄 统计 表 


公式 中 的 AND 函数 用 于 判断 多 个 条 件 是 否 同时 成 立 ， 如 果 所 有 参数 都 为 逻辑 值 TRUE， 
AND 函数 将 返回 TRUE， 只 要 其 中 一 个 参数 为 逻辑 值 FALSE，AND 函数 就 返回 FALSE， 语 法 
如 下 : 

AND (logicall, [logical2],*…) 

e logicall 〈 必 选 ): 要 测试 的 第 1 个 条 件 。 

e logical2,… 〈 可 选 ): 要 测试 的 第 2 ~ 255 个 条 件 。 
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第 12 章 
投资 决策 


本 章 将 介绍 使 用 Excel 中 的 公式 和 函数 ， 对 投资 决策 中 的 投资 现 值 、 投 资 终 值 、 等 额 还 款 
和 投资 回收 期 等 常用 参数 进行 计算 的 方法 ， 这 些 参 数 反映 项 目 投资 获 利 的 能 力 。 


12.1 计算 投资 现 值 、 终 值 和 等 额 还 款 


企业 在 做 投资 决策 分 析 时 ， 需 要 计算 和 分 析 项 目的 投入 和 预计 回报 ， 包 括 对 投资 现 值 、 投 
资 终 值 、 等 额 还 款 等 指标 的 计算 。 通 过 Excel 中 的 财务 函数 ， 可 以 使 计算 过 程 变 得 更 加 容易 。 


12.1.1 计算 投资 现 值 
计算 投资 现 值 的 操作 步骤 如 下 : 
(1) 新 建 一 个 Excel 工作 敌 ， 双 击 Sheetl 工作 表 标签 ， 输入 “投资 现 值 ”"”， 然 后 按 Enter 键 确 认 。 
(2) 单 击 Al 单元 格 ， 然 后 输入 “计算 投资 现 值 ”并 按 Enter 键 ， 如 图 12-1 所 示 。 
(3) 选择 Al 和 BI1 单元 格 ， 然 后 在 功能 区 “开始 ”|“ 对 齐 方式 ”组 中 单 击 “ 合 并 后 居中 ” 
按钮 ， 将 这 两 个 单元 格 合 并 到 一 起 ， 如 图 12-2 所 示 。 


| = 六 mmss 冬 二 讽 库 刑 


向 关 | 攻 -Joss a 
| 
英 贴 板 己 字体 
Al 大 计算 投资 现 值 Al 天 计算 投资 现 值 
图 12-1 输入 标题 图 12-2 合并 A1 和 8B1 单元 格 


(4) 在 A2:A5 单元 格 区域 中 依次 输入 各 行 的 标题 ， 然 后 将 光标 指向 A、B 两 列 之 间 的 分 隔 线 ， 
当 光 标 变 为 左右 箭头 时 双击 ， 自 动 调整 A 列 的 宽度 ， 如 图 12-3 所 示 。 

(5) 将 Al 单元 格 设置 为 加 粗 字体 ， 然 后 在 B2、B3、B4 单元 格 中 输入 要 计算 的 基础 数据 ， 
如 图 12-4 所 示 。 


EXcel 财务 与 会 计 从 新 手 到 高 手 


A 中 3 A B A B 
1 计算 投资 现 值 1 计算 投资 现 值 时 计算 投资 现 值 
2 | 每 月 投资 额 2 每 月 投资 额 2 每 月 投资 额 1000 
3 投资 收益 率 3 | 投资 收益 率 3 投资 收 荔 率 6% 
4 投资 年 限 4 投资 年 限 4 投资 年 限 10 
5 投资 现 值 5 投资 现 值 5 投资 现 值 
12-3 ”输入 各 行 的 标题 12-4 ”输入 基础 数据 


(6) 单 击 B2 单元 格 ， 然 后 在 功能 区 “开始 ”|“ 数 字 ” 组 中 打开 “数字 格式 ”下 拉 列 表 中 ， 
从 中 选择 “货币 ”选项 ， 如 图 12-5 所 示 。 


| = EE 


,|e Ps 
“= 人 条 日 
国 天 | 1000 -12 Ta 
A B C D E £ 6 HH 里 ee B 
dana ry EW 
2 国 束 。 
7 国 osopzor 
. © wo 
和 站 要 
ss 区 om 
1 其 他 数 闻 格式 IM) 


图 12-5 ”将 每 月 投资 额 设置 为 货币 格式 


(7) 单 击 B4 单元 格 ， 按 Ctrl+1 组 合 键 打开 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 ， 在 “数字 ”选项 
卡 的 “类 别 ” 列 表 框 中 选择 “ 自 定义 ”， 然 后 在 右 侧 “类 型 ”文本 框 中 输入 下 面 的 数字 格式 代码 ， 
如 图 12-6 所 示 。 


0" 年 " 


Ce | ww 
12-6” 自 定义 设置 投资 年 限 的 显示 方式 
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(8) 单 击 “确定 ”按钮 ， 为 B2 和 B4 单元 格 设置 数字 格式 后 的 效果 如 图 12-7 所 示 。 
(9) 单 击 B5 单元 格 ， 输 入 下 面 的 公式 并 按 Enter 键 ， 计 算出 投资 现 值 ， 如 图 12-8 所 示 。 
由 于 每 月 投资 额 属于 现金 流出 ， 因 此 在 公式 中 应 该 为 B2 单元 格 添加 负 号 。 


=PV (B3/12,B4*12, -B2, ,0) 


B5 天 =PV(B3/12,84*12,-82,,0) 
A B A B D E E 
1 计算 投资 现 什 1 。 计算 投资 现 什 
2 每 月 投资 额 。 #1,000.00 2 每 月 投资 额 。 习 ,000.00 
3 投资 收 基 率 G6 3 投资 收 匣 率 6% 
4 投资 年 限 10 年 4 投资 年 限 10 年 
5 投资 现 值 到 | 投资 现 什 
图 12-7 设置 数字 格式 后 的 效果 图 12-8 计算 投资 现 值 


交叉 参考 : 有 关 PV 函数 的 详细 内 容 ， 请 参考 本 书 第 3 章 。 


12.1.2 ”计算 投资 终 值 


计算 投资 终 值 的 操作 步骤 如 下 : 

(1) 将 12.1.1 节制 作 完 成 的 “投资 现 值 ”工作 表 所 在 的 工作 簿 ， 另 存 为 “计算 投资 终 值 ” 
名 称 的 工作 簿 ， 然 后 将 另存 后 的 工作 短 中 的 工作 表 的 名 称 修改 为 “投资 终 值 ”。 

(2) 在 “投资 终 值 ”工作 表 中 单 击 Al 单元 格 ， 然 后 将 其 中 的 名 称 修改 为 “计算 投资 终 值 ”， 
如 图 12-9 所 示 。 

(3) 将 A2:A5 单元 格 区 域 中 的 内 容 修 改 为 “各 期 应 付 金额 "”“ 年 利率 ”“ 付 款 期 数 ” 和 “ 投 
资 终 值 ”。 然 后 将 光标 指向 A、B 两 列 之 间 的 分 隔 线 ， 当 光标 变 为 左右 箭头 时 双击 ， 自 动 调整 A 
列 的 宽度 ， 如 图 12-10 所 示 。 


A B A B 
1 计算 投资 终 什 1 计算 投资 终 什 
2 每 月 投资 额 。 1,000.00 2 | 各 期 应 付 金额 。 关 ,000.00 
3 | 投资 收 蔓 率 6% 3 年 利率 6% 
4 | 投资 年 限 10 年 4 付款 期 数 10 年 
5 | 投资 现 值 到 0073.45 5 | 投资 终 值 390073.45 
图 12-9 修改 A1 单元 格 中 的 内 容 12-10 ”修改 各 行 的 标题 


(4) 将 B2、B3 和 了 B4 单元 格 中 的 内 容 修改 为 1 500、8% 和 36 〈 以 “月 ”为 单位 ) ， 并 删除 
B5 单元 格 中 的 内 容 ， 如 图 12-11 所 示 。 


A B 
1 计算 投资 终 | 
2 | 各 期 应 付 金 额 ”1,500.00 


4 付款 蝴 数 3 
12-11 输入 基础 数据 
(5) 单 击 B4 单元 格 ， 然 后 在 功能 区 “开始 ”|“ 数 字 ” 组 中 打开 “数字 格式 ”下 拉 列 表 ， 
从 中 选择 “常规 ”， 如 图 12-12 所 示 。 
(6) 单 击 B5 单元 格 ， 输 入 下 面 的 公式 并 按 Enter 键 ， 计 算出 投资 终 值 ， 如 图 12-13 所 示 。 
由 于 各 期 应 付 金额 属于 现金 流出 ， 因 此 在 公式 中 应 该 为 B2 单元 格 添加 负 号 。 而 B4 单元 格 中 的 
付款 期 数 是 以 “月 ”为 单位 ， 因 此 公式 中 的 B4 不 需要 乘 以 12。 


=FV (B3/12,B4,-B2,.,0) 
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| = 厚 ss 和 亿 两 证， TIR  jE 珊 出 


饥 % | fmes New Roman 1 

Dm-. 

TEFS 

和 贴 板 字体 

B4 大 36 
A C 

1 计算 投资 终 值 

2 | 各 期 应 付 金 额 “到 ,500.00 

3 年 利率 8% 

本 | 付款 其 数 36 年 

5 | 投资 终 值 


9 天 


图 12-12 将 付款 期 数 设置 为 常规 格式 


B5 ££ =FV(83/12,84,-82,,0) 
A D 

1 计算 投资 终 

2 各 期 应 付 金 额 。 型 ,500.00 

3 年 利率 8% 

4_ 付 款 期 数 36 

一 | 投资 终 值 

图 12-13 ”计算 投资 终 值 


E 


交叉 参考 ; 有 关 FV 函数 的 详细 内 容 ， 请 参考 本 书 第 3 章 。 


12.1.3 


计算 等 额 还 款 


计算 等 额 还 款 的 操作 步骤 如 下 : 
(1) 将 12.1.2 节制 作 完 成 的 “投资 终 值 ”工作 表 所 在 的 工作 簿 ， 另 存 为 “计算 等 额 还 款 ” 


名 称 的 工作 簿 ， 然 后 将 另存 后 的 工作 簿 中 的 ] 
(2) 在 “等 额 还 款 ”] 


如 图 12-14 所 示 。 


[ 作 表 名 称 修改 为 “等 额 还 款 ”。 
[ 作 表 中 单 击 Al 单元 格 ， 然 后 将 其 中 的 名 称 修改 为 “计算 等 额 还 款 ”， 


(3) 将 A2:A5 单元 格 区 域 中 的 内 容 修 改 为 “银行 按揭 贷款 额 ”“ 年 利率 ”“ 计 划 支 付 总 月 份 
数 ” 和 “每 月 还 款额 ”。 然 后 将 光标 指向 A、B 两 列 之 间 的 分 隔 线 ， 当 光标 变 为 左右 箭头 时 双击 ， 
自动 调整 A 列 的 宽度 ， 如 图 12-15 所 示 。 


图 12-14 


(5) 单 击 B5 单元 格 ， 输 入 下 面 的 公式 并 按 Enter 键 ， 计 算 4 
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1 
2 各 期 应 付 金额 。 到 .500.00 
3 年 利率 8% 


4 付款 期 数 36 
5 | 投资 终 值 ¥60,803.34 
修改 A1 单元 格 中 的 内 容 


1 
2 银行 按 
3 年 利率 


揭 还 款额 


A B 
计算 等 额 还 款 
1.500.00 


Ss% 


4 计划 支付 总 月 份 数 36 


5 每 月 还 款额 


¥60,803.34 


12-15 ”修改 各 行 的 标题 


(4) 将 B2、B3 和 了 B4 单元 格 中 的 内 容 修改 为 所 需 的 数据 ， 如 300 000、5% 和 360 以 “月 ” 
为 单位 ) ， 并 删除 B5 单元 格 中 的 内 容 ， 如 图 12-16 所 示 。 


每 月 还 款额 ， 如 图 12-17 所 示 。 


第 12 章 投资 决策 


由 于 每 月 还 款额 属于 现金 流出 ， 因 此 计算 结果 为 负数 。 由 于 银行 按揭 贷款 额 属于 现金 流入 ， 
此 在 公式 中 不 需要 为 B2 单元 格 添加 负 号 。 


Ea 


=PMT (B3/12,B4,B2) 
B5 入 天 =PMT(B3/12,B4,B2) 
B A D 
1 计算 等 额 还 款 1 计算 等 额 还 款 
2 银行 按揭 还 款额 B300,000.00 2 银行 按揭 还 款额 ¥300.000.00 
3 年 利率 5% 3 年 利率 5% 
4 | 计划 支付 总 月 份 数 360 4 _ 计划 支付 总 月 份 数 360 
5 每 月 还 款额 本 | 每 月 还 款额 ¥161046] 
12-16 输入 基础 数据 12-17 ”计算 每 月 还 款额 


交叉 参考 : 有 关 PMT 函数 的 详细 内 容 ， 请 参考 本 书 第 3 章 。 


12.2 ”计算 累计 净 现 金 流 量 和 投资 回收 期 


在 投资 任何 一 个 项 目 时 ， 从 投资 到 产 出 回报 和 收益 都 需要 一 个 过 程 ， 这 个 过 程 的 时 间 长 短 
称 为 投资 回收 期 。 投 资 人 最 关心 的 指标 是 回收 期 ， 该 指标 直接 影响 投资 人 做 出 的 决策 。 本 节 首 
先 输入 年 净 现 金 流量 ， 然 后 利用 公式 和 函数 计算 投资 回收 期 。 

投资 回收 期 由 投资 回收 期 整数 年 和 投资 回收 期 小 数 年 两 部 分 组 成 ， 其 中 的 整数 年 是 累计 净 
现金 流量 由 负 值 变 为 正 值 的 年 份 ， 小 数 年 使 用 下 面 的 公式 计算 ， 公 式 中 的 -1 是 确保 投资 回收 期 
小 数 年 是 正 数 。 


投资 回收 期 以 前 年 份 累 计 净 现金 流量 X (-1/ 投 资 回 收 期 当年 净 现金 流量 ) 


12.2.1 计算 累计 净 现 金 流量 


计算 累计 净 现 金 流量 的 操作 步骤 如 下 : 

(1) 新 建 一 个 Excel 工作 秒 ， 双 击 Sheetl 工作 表 标 签 ， 输 入 “投资 回收 期 ”， 然 后 按 Enter 
键 确 认 。 

(2) 在 Al:A3 单元 格 区域 中 输入 各 行 的 标题 ， 然 后 输入 “年 度 ” 和 “年 净 现 金 流量 ”的 数据 ， 
如 图 12-18 所 示 。 


B 全 D E F G H 1 ] 
1 年 度 2010 2011 2012 2013 2014 2015 2016 2017 2018 
2 年 净 现金 流量 -100000 15000 20000 13000 30000 26000 10000 12000 28000 
3 | 累计 净 现金 流量 


12-18 ”输入 基础 数据 


(3) 单 击 B3 单元 格 ， 输 入 下 面 的 公式 并 按 Enter 键 ， 计 算出 第 一 个 年 度 的 累计 净 现 金 流 量 ， 
如 图 12-19 所 示 。 由 于 第 一 个 年 度 只 有 它 自 己 参 与 计算 ， 因 此 计算 结果 与 该 年 度 的 年 净 现 金 流 
量 相同 。 


=SUM ($B$2:B2) 


A B D E F G H 1 ] 
1 年度 2010 2011 2012 2013 2014 2015 2016 2017 2018 
2_ 年 净 现金 流量 -100000 15000 20000 13000 30000 26000 10000 12000 28000 


3 | 票 计 兆 现金 流量 
12-19 ”计算 第 一 个 累计 净 现金 流量 
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(4) 将 光标 指向 B3 单元 格 右 下 角 的 填充 柄 , 当 光 标 变 为 十 字形 时 按 住 鼠标 左 键 并 向 右 拖 动 ， 
将 公式 复制 到 J]3 单元 格 ， 自 动 计算 出 其 他 年 度 的 累计 净 现 金 流量 ， 如 图 12-20 所 示 。 


A B 全 D E F G H 1 ] 
1 年 度 2010 2011 207 2013 2014 2015 2016 2017 2018 
2 年 净 现金 流量 -100000 15000 20000 13000 30000 26000 10000 12000 23000 
3 | 累计 兆 现 金 流 量 。 -100000” -85000” -65000” -52000” -22000” 4000” 14000” 26000 54000 


12-20 ”自动 计算 其 他 年 度 的 累计 净 现 金 流 量 


交叉 参考 : 有 关 SUM 函数 的 详细 内 容 ， 请 参考 本 书 第 3 章 。 


12.2.2 计算 投资 回收 期 
以 12.2.1 节制 作 完成 的 “投资 回收 期 ”工作 表 为 基础 ， 计 算 投 资 回 收 期 的 操作 步骤 如 下 : 
(1) 在 “投资 回收 期 ”工作 表 的 A5:A7 单元 格 区 域 中 输入 “整数 年 ”“ 小 数 年 ”和 “投资 
回收 期 ”， 如 图 12-21 所 示 。 


A B C D E F G H 1 ] 
1 [年 度 2010 2011 2012 2013 2014 2015 2016 2017 2018 
2 年 净 现金 流量 20000 -15000 30000 -10000 25000 -18000 -13000 28000 -12000 
3 累计 净 现 金 流量 20000” 5000” 35000” 25000” 50000” 32000” 19000” 47000 35000 
4 
5 整数 年 


6 | 小数 年 
7 投资 回收 期 
图 12-21 输入 基础 数据 
(2) 单 击 B5 单元 格 ， 输 入 下 面 的 公式 并 按 Enter 键 ， 计 算出 投资 回收 期 的 整数 年 ， 如 图 
12-22 所 示 。 


=MATCH (0,B3:J3,1) 


85 ~ 天 =MATCH(0,83J3,1) 

A B C D E F G H | ] 
1 年度 2010 2011 2012 2013 2014 2015 2016 2017 2018 
2 年 净 现金 流量 -100000 15000 20000 13000 30000 26000 10000 12000 28000 


3 | 累计 净 现 金 流量 。 -100000” -85000” -65000” -52000” -22000” 4000” 14000” 26000 54000 
4 

| 吾 娄 年 

6 小 数 年 

了 投资 回收 期 


图 12-22 计算 投资 回收 期 的 整数 年 


(3) 单 击 B6 单元 格 ， 输 入 下 面 的 公式 并 按 Enter 键 ， 计 算出 投资 回收 期 的 小 数 年 ， 如 图 
12-23 所 示 。 


=INDEX (B3:J3,MATCH (0,B3:J3,1))*-1/INDEX (B2:J2,MATCH (0,B3:J3,1)+1) 


B6 ££ ANDEX(B3:J3,MATCH(0,83:J3,1))"-1/INDEX(B2:12,MATCH(0,83:J3,1)+1) 

A a ce D E F G H 1 ] 
1 年 度 2010 2011 2012 2013 2014 2015 2016 2017 2018 
2 年 净 现金 流量 -100000 15000 20000 13000 30000 26000 10000 12000 28000 
3 | 累计 净 现金 流量 。 -100000” -85000” -65000” -52000” -22000” 4000” 14000” 26000 S4000 
4 
5 整数 年 3 
6 | 小 数 年 0.8461538| 
了 | 投资 回收 期 


12-23 ”计算 投资 回收 期 的 小 数 年 
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公式 说 明 : INDEX(B3:J3.MATCH(0.B3:J3,1)) 部 分 用 于 计算 投资 回收 期 整数 年 所 对 应 的 累 
计 净 现金 流量 ，INDEX(B2:J2.MATCH(0.B3:J3,.1)+1) 部 分 用 于 计算 下 一 年 的 年 净 现 金 流 量 。 如 
果 换 个 角度 看 ， 将 INDEX(B2:J2.MATCH(0.B3:J3.1)+1) 部 分 视 为 当年 的 年 净 现 金 流量 ， 那 么 
INDEX(B3:J3,MATCH(0.B3:J3.1)) 部 分 就 是 投资 回收 期 以 前 年 份 累计 净 现 金 流量 ， 这 样 就 正好 符 
合 投资 回收 期 的 计算 公式 中 对 各 个 参数 的 要 求 。 


交叉 参考 : 有 关 MATCH 和 INDEX 函数 的 详细 内 容 ， 请 参考 本 书 第 3 章 。 


(4) 单 击 B7 单元 格 ， 输 入 下 面 的 公式 并 按 Enter 键 ， 计 算出 投资 回收 期 的 完整 时 间 ， 如 图 
12-24 所 示 。 


=B5+B6 
87 > 天 =B5+B6 
A B C D E F G H ! ] 
1 年 度 2010 2011 2012 2013 2014 2015 2016 2017 2018 
2 年 净 现金 流量 -100000 15000 20000 13000 30000 26000 10000 12000 28000 
3 累计 净 现金 流量 。 -100000” -85000” -65000” -52000” -22000” 4000” 14000” 26000 54000 
4 
5 整数 年 5 
6 小 0.8461538 


7 个 
12-24 ”计算 投资 回收 期 的 完整 时 间 
(5) 选择 B5 单元 格 区 域 ， 按 Ctrl+1 组 合 键 打开 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 ， 在 “数字 ” 
选项 卡 的 “分 类 ”列表 框 中 选择 “ 自 定义 ”， 然 后 在 右 侧 的 “类 型 ”文本 框 中 输入 下 面 的 数字 格 
式 代 码 ， 如 图 12-25 所 示 。 
0" 年 " 


设置 单元 格格 式 ? x 


数字 对齐 ”字体 ”边民 卉 克 保护 


100 
| Eeeotmelseeg v 


以 现 有 格式 为 基础 ,生成 全 定义 的 数字 格式 . 


12-25 设置 整数 年 的 数字 格式 


(6) 单 击 “确定 ”按钮 完成 设置 。 选 择 B6 和 B7 单元 格 ， 再 次 打开 “设置 单元 格格 式 ” 对 
话 框 ， 在 “数字 ”选项 卡 的 “分 类 ”列表 框 中 选择 “ 自 定义 ”， 然 后 在 右 侧 的 “类 型 ”文本 框 中 
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输入 下 面 的 数字 格式 代码 ， 如 图 12-26 所 示 。 


0.00" 年 " 


图 12-26 设置 小 数 年 的 数字 格式 
(7) 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 设 置 后 的 年 份 的 显示 效果 如 图 12-27 所 示 。 


A B 全 D E F G H 1 
1 年 度 2010 2011 2012 2013 2014 2015 2016 2017 
2 年 净 现金 流量 -100000 15000 20000 13000 30000 26000 10000 12000 
3 | 累计 兆 现 金 流量 。 -100000” -85000” -65000” -52000” -22000” 4000” 14000” 26000 
4 
5 整数 年 5 年 
6 小 数 年 0.85 年 
7 | 投资 回收 期 5.85 年 


图 12-27 ”设置 数字 格式 后 的 年 份 显示 方式 
交叉 参考 ; 有 关 设置 数字 格式 的 详细 内 容 ， 请 参考 本 书 第 2 章 。 
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附录 
Excel 快捷 键 和 组 合 键 


本 部 分 列 出 了 Excel 中 可 以 使 用 的 快捷 键 和 组 合 键 ， 不 止 一 个 按键 时 ， 各 按键 之 间 以 + 号 


相连 。 

附 表 1 工作 簿 基本 操作 

快捷 键 和 组 合 键 功 能 

F10 打开 或 关闭 功能 区 命令 的 按键 提示 
F12 打开 “另存 为 ”对 话 框 
Ctrl+F1 显示 或 隐藏 功能 区 
CtrlHF4 关闭 选 定 的 工作 簿 窗口 
CtrlHEFS 恢复 选 定 工作 簿 窗口 的 大 小 
Ctrl+F6 切换 到 下 一 个 工作 簿 窗口 
CtrlHEF7 使 用 方向 键 移动 工作 簿 窗口 
CtrHtF8 调整 工作 簿 窗口 大 小 
CtrHtF9 最 小 化 工作 短 窗 口 
CulHN 创建 一 个 新 的 空白 工作 簿 
Ctrto 打开 “打开 ”对 话 框 
Ctrl+S 保存 工作 簿 
CtrlHW 关闭 选 定 的 工作 簿 窗口 
CtHF10 最 大 化 或 还 原 选 定 的 工作 筹 窗口 


附 表 2 在 工作 表 中 移动 和 选择 


快捷 键 和 组 合 键 功 能 


Tab 


在 工作 表 中 向 右 移动 一 个 单元 格 


Enter 


默认 向 下 移动 单元 格 ， 可 在 “Excel 选项 ”对 话 框 的 “高 级 ”选项 卡 中 设置 


Exce| 财务 与 会 计 从 新 手 到 高 手 


续 表 
快捷 键 和 组 合 键 功 能 

Shift+Tab 移 到 工作 表 中 的 前 一 个 单元 格 
Shift+Enter 向 上 移动 单元 格 
方向 键 在 工作 表 中 向 上 、 下 、 左 、 右 移动 单元 格 
Ctrl+ 方向 键 移 到 数据 区 域 的 边缘 
Ctrl 空格 键 选择 工作 表 中 的 整 列 
Shift+ 方向 键 将 单元 格 的 选 定 范围 扩大 一 个 单元 格 
Shift+ 空格 键 选择 工作 表 中 的 整 行 
i 选择 整个 工作 表 。 如 果 工 作 表 包含 数据 ， 则 选择 当前 区 域 

当 插入 点 位 于 公式 中 某 个 函数 名 称 的 右边 ， 将 打开 “函数 参数 ”对 话 杠 
0 选择 整个 工作 表 。 如 果 工 作 表 中 包含 数据 ， 则 选择 当前 区 域 

当 某 个 对 象 处 于 选 定 状态 时 ， 选 择 工作 表 上 的 所 有 对 象 
人 将 单元 格 的 选 定 范围 扩展 到 活动 单元 格 所 在 列 或 行 中 的 最 后 一 个 非 空 单元 格 。 

如 果 下 一 个 单元 格 为 空 ， 则 将 选 定 范围 扩展 到 下 一 个 非 空 单元 格 
Home 移 到 行 首 ， 当 Scroll Lock 处 于 开启 状态 时 ， 移 到 窗口 左上 角 的 单元 格 
End 当 Scroll Lock 处 于 开启 状态 时 ， 移 动 到 窗口 右 下 角 的 单元 格 
PageUp 在 工作 表 中 上 移 一 个 屏幕 
PageDown 在 工作 表 中 下 移 一 个 屏幕 
Alt+PageUp 在 工作 表 中 向 左 移动 一 个 屏幕 
Alt+PageDown 在 工作 表 中 向 右 移动 一 个 屏幕 
CtritEnd 移动 到 工作 表 中 的 最 后 一 个 单元 格 
Ctrl+Home 移 到 工作 表 的 开头 
CtritPageUp 移 到 工作 簿 中 的 上 一 个 工作 表 
CtrlH+PageDown 移 到 工作 簿 中 的 下 一 个 工作 表 
Ctrl+Shift+* 选择 环绕 活动 单元 格 的 当前 区 域 。 在 数据 透视 表 中 选择 整个 数据 透视 表 
Ctrl+ShifttEnd 将 单元 格 选 定 区 域 扩展 到 工作 表 中 所 使 用 的 右 下 角 的 最 后 一 个 单元 格 
CtritShifi+Home 将 单元 格 的 选 定 范围 扩展 到 工作 表 的 开头 
CtrlHShift+PageUp 选择 工作 簿 中 的 当前 和 上 一 个 工作 表 
CtrlHShift+PageDown 选择 工作 簿 中 的 当前 和 下 一 个 工作 表 

附 表 3 在 工作 表 中 编辑 
快捷 键 和 组 合 键 功 能 

Esc 取消 单元 格 或 编辑 栏 中 的 输入 
Delete 在 公式 栏 中 删除 光标 右 侧 的 一 个 字符 
Backspace 在 公式 栏 中 删除 光标 左 侧 的 一 个 字符 


进入 单元 格 编辑 状态 
打开 “粘贴 名 称 ” 对 话 杠 
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续 表 
快捷 键 和 组 合 键 功 能 
F4 重复 上 一 个 命令 或 操作 
F5 打开 “定位 ”对 话 框 
F8 打开 或 关闭 扩展 模式 
F9 计算 所 有 打开 的 工作 簿 中 的 所 有 工作 表 
Fl11 创建 当前 范围 内 数据 的 图 表 
Clt' 将 公式 从 活动 单元 格 上 方 的 单元 格 复制 到 单元 格 或 编辑 栏 中 
Ctrl+: 输入 当前 日 期 
Ctrl+ 在 工作 表 中 切换 显示 单元 格 值 和 公式 
Ctrlt0 隐藏 选 定 的 列 
Ctrlt6 在 隐藏 对 象 、 显 示 对 象 和 显示 对 象 占 位 符 之 间 切 换 
Ctrl+8 显示 或 隐藏 大 纲 符号 
Ctrlt9 隐藏 选 定 的 行 
CtrltC 复制 选 定 的 单元 格 。 连 续 按 两 次 Ctrl+C 组 合 键 将 打开 Ofhice 剪贴 板 
GS 使 用 “向 下 填充 ” 命令 ， 将 选 定 范围 内 最 顶层 单元 格 的 内 容 和 格式 复制 到 下 面 
的 单元 格 中 
CtrltF 打开 “查找 和 替换 ”对 话 框 的 “查找 ”选项 卡 
CtrltG 打开 “查找 和 替换 ”对 话 框 的 “定位 ”选项 卡 
Ctrl+H 打开 “查找 和 替换 ”对 话 框 的 “替换 ”选项 卡 
Ctrl+K 打开 “插入 超 链接 ”对 话 框 或 为 现 有 超 链接 打开 “编辑 超 链接 ”对 话 框 
i 使 用 “向 右 填充 ”命令 ， 将 选 定 范 围 最 左边 单元 格 的 内 容 和 格式 复制 到 右边 的 
单元 格 中 
CtrlHT 打开 “创建 表 ” 对 话 框 
CtrltV 粘贴 已 复制 的 内 容 
CtrlHHX 剪 切 选 定 的 单元 格 
CtrlHY 重复 上 一 个 命令 或 操作 
Ctrl+Z 撤销 上 一 个 命令 或 删除 最 后 键入 的 内 容 
Ctrl+F2 打开 打印 面板 
Ctrl+ 减 号 打开 用 于 删除 选 定单 元 格 的 “删除 ”对 话 杠 
CtrltEnter 使 用 当前 内 容 填充 选 定 的 单元 格 区 域 
Alt+F8 打开 “ 宏 ” 对 话 框 
Alt+F11 打开 Visual Basic 编辑 器 
Alt+Enter 在 同一 单元 格 中 另 起 一 个 新 行 ， 即 在 一 个 单元 格 中 换行 输入 
Shift+F2 添加 或 编辑 单元 格 批注 
Shift+F4 重复 上 一 次 查找 操作 
Shift+F5 打开 “查找 和 替换 ”对 话 框 的 “查找 ”选项 卡 
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Excel 财务 与 会 计 从 新 手 到 高 手 


续 表 
快捷 键 和 组 合 键 功 能 
Shift+F8 使 用 方向 键 将 非 邻近 单元 格 或 区 域 添加 到 单元 格 的 选 定 范围 中 
Shift+F9 计算 活动 工作 表 
Shift+F11 插入 一 个 新 工作 表 
CtrlHHAlttF9 计算 所 有 打开 的 工作 簿 中 的 所 有 工作 表 
CtritShift+" 将 值 从 活动 单元 格 上 方 的 单元 格 复制 到 单元 格 或 编辑 栏 中 
Ctrl+Shift+( 取消 隐藏 选 定 范围 内 所 有 隐藏 的 行 
CtritShiftt) 取消 隐藏 选 定 范围 内 所 有 隐藏 的 列 
CtritShifttA 当 插 入 点 位 于 公式 中 某 个 函数 名 称 的 右边 时 ， 将 会 插入 参数 名 称 和 括号 
Ctrl+ShiftrU 在 展开 和 折叠 编 辑 栏 之 间 切 换 
Ctrl+Shift+ 加 号 打开 用 于 插入 空白 单元 格 的 “插入 ”对 话 框 
Ctrl+Shift+; 输入 当前 时 间 


附 表 4 ”在 工作 表 中 设置 格式 


快捷 键 和 组 合 键 功 能 


Ctl+B 应 用 或 取消 加 粗 格式 设置 

CtrlHI 应 用 或 取消 倾斜 格式 设置 

CtrlHU 应 用 或 取消 下 画 线 

Ctrl1l 打开 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 杠 

CtrlH2 应 用 或 取消 加 粗 格式 设置 

Ctrl+3 应 用 或 取消 倾斜 格式 设置 

Ctrl+4 应 用 或 取消 下 画 线 

Ctrl+s 应 用 或 取消 删除 线 

Ctrl+Shiftt 一 应 用 “常规 ”数字 格式 

Ctrl+Shift+! 应 用 带 有 千 位 分 隔 符 且 负 数 用 负 号 表示 的 “货币 ”格式 
Ctrl+Shift+% 应 用 不 带 小 数位 的 “百分比 ”格式 

CtritShift+^ 应 用 带 有 两 位 小 数 的 “指数 ”格式 

Ctrl+Shift+# 应 用 带 有 日 、 月 和 年 的 “日 期 ”格式 

Ctrl+Shift+@ 应 用 带 有 小 时 和 分 钟 以 及 AM 或 PM 的 “时 间 ” 格 式 
Ctrl+Shift+& 对 选 定单 元 格 设置 外 边框 

CtrlHHShiftt 删除 选 定单 元 格 的 外 边框 

Ctrlt+ShifttF、Ctrlt+Shift+P 打开 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 并 切换 到 “字体 ”选项 卡 
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